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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 podrd 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 Moédulo Viaticos
2.1 Solicitud de Viaticos al interior

Diagrama de proceso
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2.1.1 Crear solicitud de viaticos al interior

Esta funcionalidad le permite al usuario solicitar vidticos al interior, asi como también, monitorear
en qué estado se encuentran estas solicitudes realizadas.

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

-

G R P U y Solicitud de Viajes % Buscar. H .

B N° Solicitud de Viajes Total a... Total  Estado Solicitante

Conversaciones

¥ Viaticos 1

¥ Viaticos 2

3  solicitud de Viajes
Rendicion 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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£

Usuario solicitante comun:

Solicitud de Viajes
a

Nueva
[t

=
Viatico Borrador
Randicién de Motivo del viaje
» Tableros e

Usuario solicitante superior:

Puede editar el campo Solicitante.
oo | Sollchtud da Vigjes
=

Viatico Borrador

Solicitud de Viajes
Randicion de Viaticos

» Tableros

Saliciants superior
Unidad sjecutora Unidad Ejecutora 1

Degartamento_1_UE1

jon | Dopartamento_1_UE1

Categaria &

My Company

A

El usuario solicitante podra realizar una solicitud al interior o al exterior desde el campo Tipo
seleccionado.

En aprobacidn

En aprobacidn

Calcular por millipies
des

Calcular por millipies
destinos

2005/2024 16:01:37

0000000

20005/2024 16:05:11

£,000000

2 o B
Paga Rechazada | Cancalaco

£ o B
Paga a Cancalaca

Se explican a continuacién los datos a completar al crear una solicitud de viaje al interior.

Variables o Campos de la pantalla Solicitud de viaticos al interior

Nombre Descripcion Obligacién Tipo Campo
Tipo Indicar el tipo de solicitud a crear (Interior o Si Campo de seleccion
Exterior) A completar por el usuario
solicitante
Motivo del viaje  |Seleccionar el motivo correspondiente. Si Campo de seleccion

A completar por el usuario
solicitante
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Nombre

Localidad o zona

Solicitante

Unidad Ejecutora

Unidad
Organizativa

Unidad a la que
presta servicio

Cédula

Categoria

Escalafon

Grado

Fecha de ingreso

Fecha desde
Fecha hasta
Lugar de partida

Tipo de
locomocion

Distancia
recorrida (solo
ida)

Km a recorrer

Moneda

éLleva adelanto?

Descripcion Obligacion

Localidad o zona correspondiente Si

Muestra por defecto el usuario solicitante que|Si
crea la solicitud.

Si el usuario tiene el rol SV Solicitante superior,
puede cambiar este campo y seleccionar otro
solicitante.

Muestra por defecto la UE que tiene el usuario |No
solicitante

Muestra por defecto el departamento al que No
pertenece el usuario

Muestra por defecto la UO a la que pertenece el|No
usuario

Si el usuario tiene el rol SV a otras UO puede
modificar este campo y seleccionar otra UO a la
que presta servicio el solicitante.

Trae por defecto la cédula del usuario (siestd |No
configurada)

Se muestra por defecto la categoria Si
configurando en el empleado del usuario
solicitante.

Muestra por defecto el escalafon del usuario (si |No
esta configurado)

Muestra por defecto el grado del usuario (si No
esta configurado)

Fecha y hora de creacién de la solicitud Si
Se selecciona la fecha de inicio del viatico Si
Se selecciona la fecha fin del viatico Si
Se ingresa el lugar de partida Si
Se selecciona el tipo de locomocidn que No
corresponde.

En el caso de Locomocion Propia y Oficial, se
puede seleccionar la Matricula del vehiculo si el
campo esta parametrizado para que se visualice
enla SV

Se ingresa los km a recorrer. Debe superar los  |No
50 km para que se calcule el viatico

Al seleccionar el Tipo de locomocion No
“Locomocion propia” se visualiza este campo
uyu No

Debe estar marcado si esta configurado en la No
compaiiia que los viaticos llevan adelanto por
defecto. Para visualizar este campo en el
formulario de solicitud, el usuario debe tener el
permiso Aprobador de viaje

Tipo Campo

Campo de seleccion
A completar por el usuario
solicitante

Campo de seleccion
A completar por el usuario
solicitante

Campo autocompletado por
el sistema

Solo lectura
A completar por el usuario
solicitante

Campo de seleccion

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo de seleccion
Campo de seleccion
Campo de texto

Campo de seleccion

Campo de texto

Campo de texto

Campo de seleccion

Campo autocompletado por
el sistema
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Nombre Descripcion

Listo para el cobro |Se marca una vez que se aprueba el pago de la
solicitud y se desmarca al pagar la misma

Pago aprobado Muestra el usuario que aprueba el pago de la

por solicitud

Adelanto pagado |Se marca al realizar el pago de la solicitud

Fecha de pago Muestra la fecha en que se realizé el pago de la

solicitud

Tipo de cambio  |Muestra la tasa de la moneda configurada

Calcular por si corresponde se debe marcar este campo e

multiples destinos lingresar los datos solicitados en la pestafia
Multiples Destinos

Terceros Al ser una SV que lleva adelanto, este campo no
debe estar marcado

Obligacion
No

No

No

No

No

Tipo Campo
Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo autocompletado por
el sistema

Campo seleccionable

Campo seleccionable

Luego de completar los datos antes mencionados y guardar, el sistema calcula el vidtico segun los

datos ingresados: rango de fecha, tipo de locomocidn, categoria y distancia recorrida, y genera las

lineas correspondientes al vidtico de forma automatica.

En el caso de que la solicitud sea por miultiples destinos, el sistema calcula al guardar el viatico por

la informacidn ingresada en la pestaia Multiples destinos.

Ademas, el usuario puede ingresar lineas manualmente en la pestaiia Lineas si asi se requiere.

En la grilla de la pestaia “Lineas” y pestafia “Multiples destinos” de traslados, la informacion a

ingresar es la siguiente:

Nombre Descripcion

Pestaiia “Lineas”

Producto Se listan los productos configurados
Campo autocompletado por el sistema

Descripcién Muestra una descripcion

Horas Cantidad de horas

Monto ingresado Monto ingresado

Obligacion

Si

No

Si

Si

Tipo Campo

Campo autocompletado
por el sistema al guardar
la solicitud o presionar el
botdn actualizar.

Si se ingresan lineas
manuales lo debe
completar el usuario.
Campo de texto

Campo autocompletado
por el sistema, el usuario
puede modificarlo.
Campo de texto numérico
Calculado en dependencia
de la fecha desde y hasta.
Campo de texto numérico
Autocompletado por el
sistema, el usuario puede
editarlo y ajustarlo.

Si se ingresan lineas
manuales lo debe
completar el usuario.
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Nombre Descripcion Obligacion Tipo Campo

Monto calculado Monto calculado Si Campo de texto numérico.
Autocompletado por el
sistema

Destino Destino al que corresponde la linea No Campo de texto.

Autocompletado por el
sistema si la solicitud es
por multiples destinos.

Pestaia “Multiples destinos”

Si la solicitud es por multiples destinos, se deben completar los mismos datos que en la anterior, pero
ingresando lineas en la pestafia correspondiente.

El usuario debe ingresar tantas lineas como tramos vaya a recorrer en este viaje.

Tener en cuenta que el cdlculo del vidtico se realizard por estos destinos ingresados 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 solicitud. El sistema autocompleta
las lineas del vidtico correspondiente segln la informacién ingresada.

e Enviar a Aprobar: Con esta opcidn la solicitud sigue al siguiente paso del proceso.

e Eliminar: En estado borrador de la solicitud, el solicitante tiene la opcién de eliminar la
misma.

® Actualizar: Esta accion permite al usuario recalcular el vidtico en caso de que se realice
modificacion en la informacién del cabezal o por multiples destinos ingresada.
Nota: Tener en cuenta que, si el usuario ingreso lineas manuales en la pestafia Lineas y
selecciona esta opcion actualizar, el sistema sobrescribe las lineas existentes, borrando
las lineas manuales y completa nuevamente con las correspondientes del vidtico segtn
los datos ingresados.

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.

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.
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Reglas de comportamiento y mensajes de error

Al Guardar y Enviar a Aprobar el sistema aplicara las validaciones requeridas y podra alertar errores
cuando existan:
Error Descripcidn

Campos no vdlidos Al guardar y/o Enviar a Aprobar se muestra un mensaje
de error de campos invalidos cuando el usuario no
ingresd los campos requeridos

En el mes no puede superar los 20 Cuando se intenta crear SV con adelanto que superen los
dias de vidticos. 20 dias

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

y Tipo que se solapa con este rango

de fechas!

2.1.2 Aprobar solicitud de viaticos

Esta funcionalidad le permite al usuario con rol GRP - Viaticos Rol Aprobar viaje, aprobar solicitudes
de viaticos de su Unidad ejecutora y unidad organizativa.

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.

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

- 2 o

G R P U y m Solicitud de Viajes & : . Gl

N Sollctud de Viajes Total adelanta iLieva adalanto?

1200000

I scsciants e OUOV24OTO000 030112024 070090

- vatcos | 2

6.667.00 6.687.00 01012024 12:00:00 0210172024 12:00:00

3 solicitud de Visjes

Wiatco Intefior 8.002,00 BO0Z0O  Pago aprobado 07/05/2024 14:00:00

Rendicion de Vidticos

30062024 23:00:00

Wiatco Interior 80.020,00 80.020,00

» Tableros

Viatico Borrador Wiatco Interior 7201800 7201800  Bomador
» Rastreador oe enlaces

- Viatico Borrador Wiatco Interior 1.949,00 949,00  Bomado 1B soscitante superior 01/05/2024 16:00:00 D305/2024 16:00:00

Ademas, en este estado el aprobador tiene la opcidn de editar si el vidtico Lleva adelanto o no.

01/05/2024 13:00:00
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"o Solicitud de Viajes i [X[3)
Moo |t 8 o oo 00140 &

e B - oo | 2 oo | <

2024-05-Sol.Viatico-00140

- Vit

Tipe Vidtico Interior 2805/2024 21:50.00

Fecha Desde 0110572024 21:00:00
Mativo del viaje 01 - Vidica Enere

Fecha Hasia 0310872024 21:00:00
Locaidad o zana BALTASAR BRUM

Unidad ejscutars

2 o

| Solicitud de Viajes w6 (<]
[P | e 05 oo 00130 &

1 » Rechazar || # Pasara borador | rasor En aprobacien

2024-05-Sol.Viatico-00139

Solkitud de Visjes Tipo Vitica Intarior s

Rendicién da Viticos Mativo del visle 01- Vidtico Enero

» Tableros

b Rastreador de enlaces

Unidad ejeculora
Admin epartamanto_1_UE
a Administration | Depanamento 1 UE1

Importante: Si la solicitud lleva adelanto, pasa al estado Aprobado para seguir el flujo de
autorizacion. De lo contrario, si no lleva adelanto, al aprobar la solicitud, pasa directamente
al estado Autorizado.

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos Rol Aprobar viaje
GRP - Vidticos Rol Solo aprueba SV

a) Aprobar: Esta accién permite aprobar la solicitud. Una vez aprobado el documento cambia
de estado En aprobacion a estado Aprobado si lleva adelanto, si no pasa a Autorizado
directamente.

b) Rechazar: esta accidon permite al usuario rechazar la solicitud. Se registra cambio de estado
En aprobacion - Aprobado, fecha y usuario que realizé la accidn.

GRP - Vidticos Rol Aprobar viaje

c) Pasara borrador: Esta opcidn permite al usuario enviar de vuelta a borrador la solicitud en
caso de ser necesario.

d) Enviar a autorizar: Esta accién permite al usuario una vez aprobada la solicitud enviar a
autorizar. Al enviar el documento cambia de estado Aprobado a estado En autorizacion.

e) Cancelar: Esta opcidn permite cancelar la solicitud en estado Aprobado.
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Reglas de comportamiento y mensajes de error

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

Error Descripcidn

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

2.1.3 Enviar a autorizar solicitud de viaticos con adelanto

Esta funcionalidad le permite al usuario aprobador enviar a autorizar solicitudes de vidticos con
adelantos.

Para esto es necesario que el usuario seleccione una solicitud en estado Aprobado con el campo
Lleva adelanto marcado.

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

0 o

1-9/9
m Solicitud de Viajes © . -

Conversaciones Solicitante (Lleva adelanto? Fecha Hasta
~ viaseos 1 2024-05-So0l Vidtico-00130 Vitico interior 1200000 1200000 Pagosprovade [ Solciante viaje 01/01/2024 07:00:00 030172024 07:00:00
v Vidticos 2 Viatico Borrador Vidtico Interior 6.667.00 666700  Borrador B scictante 5 0110112024 12:00:0 0200172024 12:00:00
3 Solicitug de Visjes .
2024-05-Sol Vidtico-00135 Vidtico Intarior 800200 800200 Pagosprobado [ Sckotante viae 070512024 14:00:00 090572024 14:00:00
Renalcian oe Viaticas
Visico Borrador Vi 6002000  B0.02000 Borrador Automation Test Sokcitante Viaje 30/06/2024 23:00:00 2000772024 23:00:00
+ Tabieros
Visiico Borrador Vidico Interior 7201800 7201800 Borador Automation Test Sokcitante Viaje 01/05/2024 13:00:00 211052024 13:00:00
2004-05-S0uVibcn 00138 — 19000 194900 Ensvorzactn [ Sekctante superio OUOSZ024 160000 030872024 16:0000
4 2024-05-501 Vidtico-00140 3.905.00 380500  Aprobado Bsdlm\znttlr\uh 01/05/2024 21:00:00 03/05/2024 21:00:00

2024-05-S0lVidico 00141 390500 350500 Autorizado B sciotante s 031052024 22:00:00

2024-05-S0l Vidtieo 00142 149,00 184800  Aprobade Solicitante 16 03005/2024 22:00:00

Para enviar a autorizar una solicitud, el usuario debe presionar el botén Enviar a autorizar.

10
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v (5

domador | Enaprobecien ) Aprobado » En autorizacia nfinanciero | Autorizado | Pagosprobado | Rechazado | Cancelado

2024-05-Sol Viatico-00142

200872024 22:08:45

Teo Vistics Interior
Fecha Desde 010820624 22:00:00
Rendicidn de Motive del viaje 02 - Vidtico Fabearo
» Tableros Fecha Hasta 03052024 22:00:00
Localklad o zona BALTASAR BRUM

» Rasireador de eniaces

. Lugar de parida
Sokcitants 16

Uridad sjecutora Unidad Ejecutora 2 Tipo g8 locomeckon Bus

Administration | Departamenta_1_UE1 Dsstancia recortida (36l
s}

1080000

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Vidticos Rol Aprobar viaje
GRP - Viaticos Rol Enviar a autorizar SV

a) Enviar a autorizar: esta accidon permite pasar la solicitud a estado En autorizacion.
b) Cancelar: Esta opcidn permite cancelar la solicitud. Si se cancela pasa a estado Cancelado,
gue es un estado final de la solicitud.

2.1.4 Autorizar solicitud de viaticos con adelanto

Esta funcionalidad le permite al usuario autorizador de viajes, autorizar solicitudes de viaticos con
adelantos. Para esto es necesario que el usuario seleccione una solicitud en estado En autorizacion
con el campo Lleva adelanto marcado.

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

G R P U y Solicitud de Viajes Buscar n -
Conversaciones W  N°Solicitud de Viajes Tipo Total adelanto Total  Estado Solicitante ¢Lleva adelanto?
v Vidticos 1 2024-05-Sol.Viatico-00132 Viatico Exterior 1.000,00 1.000,00  Pago aprobado Administrator
~ Vidlicos 2 Viatico Borrador Viatico Interior 9.500,00 9.500,00 Borrador Administrator
3  Solicitud de Viajes
2024-05-Sol.Viatico-00133 Viatico Interior 6.500,00 6.500,00 Pago aprobado Administrator
Rendicién de Vidticos
Viatico Borrador Viatico Interior 0,00 0,00 Borrador Administrator

» Tableros

2024-05-Sol.Viatico-00136 Viatico Interior 4.001,00 4.001,00 Pago aprobado Administrator
» Rastreador de enlaces
_ Viatico Borrador Vidtico Interior 10.000,00 10.000,00  Borrador Administrator

Para Autorizar una solicitud, el usuario debe presionar el botén Autorizar

11



5@3 Comité de Gobernanza de

Procesos y Soluciones Transversales

o o B
— ‘S‘nllﬁilud de Viajes so [<>

2024-05-S0l Vidtico-00138 &

i ? ¢ En autorizacion

v Visticos wiso: e (85) do Visticos sin rendir (2024-08-Sol Viatico-00136)
v Vidticos
Solicitud de Viajes

Rendicion de Viaticos 2010672024 13:36:40

» Tableros Fecha Desde 0710212024 12:00:00

» Rastreador de eniaces Fecha Hasta 08/02/2024 12:00:00

Lugar de partida

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

Se habilita la opcién cancelar al usuario para cancelar dicha solicitud, si es necesario. Una vez que

el documento pase a estado Pago aprobado esta opcion dejard de esta disponible.
2 o B

| Solicitud de Viajes sia[ <[]
[ttt Iz

1 e Bonador | En aprbecion |} Apbeda - En sutrzmitn | En tnanciers |DUREERIR

2024-05-Sol.Viatico-00138

01 - Vidtien Enaro. O7/02/2024 12:00:00

BALTASAR BRUM ta 08/02/2024 12:00:00
¥ Rastreador de eniaces

Administrator gar d 8

Urédad Ejecutora 2 Bus

Nuswa nseva UE 2 . 500,00

Nusva nuseva UE 2

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Vidticos Rol Autorizar viaje

a) Autorizar: Accién que permite al usuario autorizar la solicitud en estado En autorizacion.

b) Rechazar: Accidon que permite rechazar una solicitud en estado En autorizacién 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.

d) Cancelar: Accion que permite al usuario autorizador cancelar una solicitud Autorizada si no
se ha aprobado el pago del adelanto generado.
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2.2 Rendicién de Viaticos

Diagrama de proceso

Semodficac

completa datos
enla Rendicion

Solicitants

Apmbador

Autorizmcion

Rendicion de Viatico
g
H

Fasa 2 Sorador Ve Randicién
Confirmada
NO Pasa 3 Financero

Rechazada

Financie o
]

0 ®
Rendicién Pagada .O

Validador

2.2.1 Crear rendicion de viaticos con solicitud asociada

Esta funcionalidad le permite al usuario solicitante realizar rendiciones de viaticos 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:
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v | RENdicion de Viaticos
L Randicion en bonador &

Barador > En aprobax autoriza En fina oizado b Pago aprobado a
Rendici6n en borrador o

Solieltante(AUT)
Solichante(AT) Creando un nuewo regisio
B sorctamerns Pe— eando un o e

Salicitud de Vidiicos

» Tableros Fecha 300572024

» Rasireador de eniaces

viATIcO

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 en borrador

- Vidticos

® o B
ueva | RENdicion de Viticos
(Mo ) maim o 8 & o

Hay

E Solicitante{AUT)
Crasndo un ruevo rogistro
Descripidn @

Salicitud de Vidticas

Solcitud da Visjes

Randicién de Visticos
TU 202405 Solvidtco-00140

Buscar mas.

» Tableros Fecha

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 Rendicidon de viaticos

Nombre Descripcion Obligacion Tipo Campo Validacién
Solicitante Funcionario que realiza Si Campo de seleccion Muestra por defecto el
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.
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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

Localidad o
zona

Nombre

Descripcion
Solicitud de viaticos a
rendir

Fecha de la rendicion

Numero de reposicién
de fondo rotatorio
donde se incluyd la
rendicién

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

Breve descripcidn de la Si

rendicidn

Moneda de la rendicién |No

Indica si lleva a
adelantoono la
rendicion

Indica que la rendicion No

esta lista para cobrar

en caso de que se tenga

que devolver algun
importe al funcionario

Muestra el nombre de No
usuario que autoriza el

pago

Indica el tipo de
vidticos a crear:
Viatico Exterior

Indica el motivo del
viaje.

Para indicar la
localidad o zona a la
gue se viaja

Descripcion

Obligacién Tipo Campo

No Campo de seleccion
Si Campo de fecha

No Campo de seleccion
No Campo de seleccion

Campo de texto

Campo de fecha

No Check box

Check box

Campo de seleccion

Si Campo de seleccion
Si Campo de seleccion
Si Campo de seleccion
:bligacié Tipo Campo

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 rendicidon no tiene solicitud
asociada.

Si tiene solicitud asociada,
carga el valor de la solicitud.
A completar por el usuario si
la rendicidon no tiene solicitud
asociada.

Si tiene solicitud asociada,
carga el valor de la solicitud.
A completar por el usuario si
la rendicidon no tiene solicitud
asociada.

Si tiene solicitud asociada,
carga el valor de la solicitud.
Validacion
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Unidad
Ejecutora

Unidad
organizativa

Unidad a la
que presta
servicio

Categoria

Escalafon

Grado

Fecha desde

Fecha hasta

Lugar de

partida

Tipo de
locomocion

Por defecto muestra
la UE que tiene el
usuario solicitante

Por defecto muestra
el departamento al
que pertenece el
usuario

Muestra por defecto
laUO alaque
pertenece el usuario
Sitiene el rol SV a
otras UO, 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

Tipo de locomocién
utilizada en el viaje

Si

Si

No

No

No

Si

4]

©

Si

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

Campo de seleccion

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 UQ,
puede editar este campo.

Autocompletado por el
sistema.

Carga la categoria del
empleado
Autocompletado por el
sistema.

Carga el Escalafdén 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 rendicidn tiene solicitud
asociada, toma la fecha desde
de la solicitud, en caso
contrario la debe completar el
usuario.
Si la rendicidn tiene solicitud
asociada, toma el valor de la
solicitud, en caso contrario la
debe completar el usuario.
Si la rendicidn tiene solicitud
asociada, toma el valor de la
solicitud, en caso contrario la
debe completar el usuario.
Opciones a mostrar:

Bus

® Locomocion propia
® Locomocién Oficial
e Locomocidn otras

Instit/Organis
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Nombre

Matricula

Distancia
recorrida (sélo
ida)

Voucher

Tipo de
cambio

Tercero

Nombre del
tercero

Fecha del
depdésito

Calcular por
multiples
destinos

Descripcion

Para indicar la
matricula del auto
utilizado en caso de
locomocidn propia
u oficial

Distancia recorrida
(solo ida)

Numero de
Voucher

Tipo de cambio que
se utilizard parala
solicitud

Indica que el vidtico
es de un tercero.

Nombre del
funcionario tercero
al cual se le dio el
vidtico

Fecha de depdsito
de del viatico al
tercero

Indica sila
rendicidn es por
multiples destinos
ono

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

Obligacion
No

No

Si

Si

No

No

No

No

Si

Tipo Campo

Campo de seleccion

Campo de texto

Campo de texto

Campo de texto

Check box

Campo de seleccion

Campo de fecha

Check box

Campo de fecha

Validacion

Se muestra cuando la opcién
seleccionada en Tipo de
locomocién es: Locomocion
propia u Locomocién Oficial
Si la rendicion tiene solicitud
asociada, toma el valor de la
solicitud, en caso contrario la
debe completar el usuario.
Numeérico

Si la rendicion 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 cotizacidn para la
fecha de ingreso.

Si la rendicion tiene solicitud
asociada, toma el valor de la
solicitud, en caso contrario la
debe completar el usuario.
Se muestra si el campo
Tercero estd marcado.

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

Fecha hasta

Fecha de
comprobante

Producto

Referencia

Empresa

Horas

Monto
ingresado

Monto
calculado

% a Gravar

Descripcion

Fecha de fin del Si
viaje

Fecha de No
comprobante del

gasto realizado

Para indicar el Si
concepto del gasto

a realizar.

Referencia de la No
factura del gasto.

Nombre de la No
empresa que emite

la factura

Horas calculadas Si
segun fecha inicio y

fin del viatico

Importe Si
correspondiente

Monto calculado Si

Indica el % de IRPF No
a gravar

Obligacion

Tipo Campo

Campo de fecha

Campo de fecha

Campo de seleccion

Campo de texto

Campo de texto

Campo de texto

Campo de texto

Campo calculado

Campo de seleccion

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 automdaticamente 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 automaticamente 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

Numeérico

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.
Numérico

Se carga automaticamente
dependiendo del calculo de
viaticos.

A completar por el usuario.
Opciones a mostrar:

Grava 100%

Grava 50%

Grava 0%
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Nombre Descripcion Obligacion Tipo Campo Validacion
Destino Destino No Campo de texto Se completa
correspondiente a automaticamente sila
la linea en caso de rendicién es por multiples
rendir para destinos.
multiples destinos
Monto Monto segun % de No Campo calculado Numérico
imponible IRPF Se calcula automaticamente
IRPF dependiendo del % de IRPF

seleccionado.
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 opcién el usuario podrd guardar la rendicidn de viaticos.
e Enviar a Aprobar: Con esta opcién la rendicién sigue al siguiente paso del proceso de
Aprobacion.

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 aplicard 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 rendicidn 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 rendicidén en estado En autorizacion
y presionar el botén Autorizar
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Rendicién de Viaticos

2024-05-Rend.Vialico-00072 £

En aprobacion > En i > Enfinancier Autorizado Pago aprobado Pagadofa I
Conversaciones / s/
e
2024-05-Rend.Viatico-00072
v Viaticos
Solicitante Solicitante(AUT) Descripcién Test
Solicitud de Viajes o B scicante
Solicitud de Viaticos  2024-05-Sol Viatico-00140 Moneda uyu
Rendicién de Viaticos
Fecha 30/05/2024 Adelanto

» Tableros

» Rastreador de enlaces
Pa

ado por I
Adelanto de Viaticos  3.905,00

echa de pago

Acciones disponibles por Rol asignado a los actores participantes del proceso

GRP - Viaticos Rol Autorizar viaje

a) Autorizar: Esta accion permite al usuario autorizar una rendicion en estado En autorizacion.
Realizada la accidn, 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 aplicard las validaciones requeridas y podra alertar errores cuando existan:
Error Descripcidn

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 viaticos 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 jerarquicamente: 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 boton Confirmar de una rendicion en
estado En financiero.

2024.055od

2 o O
ruon | Rendicién de Vidticos s >
PR [ * Rechazar | # Cambiaraborador || .. En autorizac Enfinencers » Autorzado | Pagosprobado  Pagacoia | \ Registrar una nota || Actividades
2024-05-Rend .Viatico-00072 o
n Administrator =
s wt - . Re
Solicitud de Viajes. a Descripeidr et N

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 rendicién 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 rendicion 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/

Rendicidn de viaticos.

23



5@3 Comité de Gobernanza de

Procesos y Soluciones Transversales

-

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 rendiciéon 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 rendicion 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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