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1. INTRODUCCION 

El presente manual describe el modo de operación del software correspondiente al subsistema de PASAJES Y VIÁTICOS, uno de los módulos componentes del Sistema Integrado de Información Financiera Local Unificado (SLU).
El objetivo del sistema es proveer los procesos necesarios para:

· Registrar las solicitudes de pasajes y viáticos.

· Pagar los adelantos en concepto de viáticos y otros anticipos.

· Registrar las rendiciones de pasajes y viáticos

· Percibir devoluciones de anticipos no utilizados

· Pagar reintegros por mayores gastos

1.1. Audiencia 

La siguiente lista menciona los Organismos y sectores a los cuales está destinado este manual:

· Organos Rectores de la Secretaría de Hacienda

· Unidad Informática de la Secretaría de Hacienda

· Servicios Administrativo-Financieros: Sectores de coordinación administrativa, Tesorería, Rendición de Cuentas

1.2. Generalidades 

El módulo de pasajes y viáticos forma parte del subsistema de cajas chicas..

El circuito de pasajes y viáticos consta de las siguientes etapas:

· Solicitud de pasajes y viáticos y Pago de anticipos

· Rendición de pasajes y viáticos, Percepción de devoluciones y Pago de reintegros

· Registro de factura de pasajes

Etapa : Solicitud de pasajes y viáticos y Pago de anticipos

Comprobantes asociados 

· Solicitud PVEA

En la solicitud PVEA (Pasajes, Viáticos, Eventuales y Anticipos) se registran los datos de la misión y los conceptos solicitados junto con la información presupuestaria y todos los datos de la gestión que permitan hacer el pago de los anticipos por el circuito de cajas chicas.

Los conceptos incluidos en una solicitud se clasifican según los siguientes criterios:

Como facturables o anticipables

· Los conceptos facturables se registran con carácter informativo. Son facturados por el proveedor directamente al SAF. Ejemplo: PASAJES.

· Los conceptos anticipables son pagados al funcionario responsable antes del inicio de la misión para que él efectúe los gastos en nombre del SAF. Ejemplos: VIÁTICOS, MOVILIDAD, EVENTUALES.

Como rendibles con o sin comprobantes

· La rendición sin comprobantes sólo requiere una declaración jurada por parte del funcionario responsable. Ejemplos: VIÁTICOS, MOVILIDAD.

· La rendición con comprobantes requiere la presentación de los comprobantes de gastos. Ejemplo: EVENTUALES.

Etapa: Rendición de pasajes y viáticos, Percepción de devoluciones y Pago de reintegros

Comprobantes asociados 

· Rendición PVEA

· Devolución PVEA

· Reintegro PVEA

Al completarse la misión, el funcionario responsable hace la rendición de gastos.  Los datos de la rendición y los comprobantes de gastos presentados se registran en el comprobante Rendición PVEA.

En caso de que se haya gastado menos que el monto anticipado, los anticipos no utilizados se devuelven a la caja chica respaldados por el comprobante Devolución PVEA.

En caso de que los gastos rendidos excedan el importe anticipado, se reintegrará al funcionario que incurrió en el gasto, el importe correspondiente al gasto en exceso. Dicho reintegro se respalda mediante el comprobante Reintegro PVEA.

Las rendiciones PVEA correspondientes a solicitudes cerradas (completamente rendidas y con sus reintegros pagos) están en condiciones de participar de la rendición de la caja chica, para posibilitar la reposición de los gastos efectuados.

Etapa: Registro de factura de pasajes

Comprobantes asociados

· Factura de gastos

· Factura de cajas chicas

El ingreso de las facturas por los conceptos facturables de una solicitud de pasajes y viáticos puede realizarse o bien por el circuito de gastos o bien por el circuito de cajas chicas. El tratamiento de estas facturas no difiere del tratamiento de cualquier factura de gastos o de cajas chicas. 

1.3. Gráfico del Circuito de Pasajes y viáticos

Este gráfico es una síntesis del circuito de pasajes y viáticos explicado anteriormente.
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1.4. Afectación presupuestaria

El siguiente cuadro muestra qué etapas presupuestarias se ejecutan en cada operación.

	Operación
	Efecto presupuestario
	Obligatorio / Opcional

	Autorizar solicitud
	Reservar preventivo
	Opcional

	Desautorizar solicitud
	Desreservar lo preventivado
	Obligatorio

	Autorizar rendición
	Reservar preventivo de lo no preventivado aún
	Obligatorio

	
	Reservar cuota de compromiso y devengado
	Si el usuario tiene llave para vulnerar la reserva de cuota

   es opcional

sino

   es obligatorio

	Desautorizar rendición
	Desreservar cuota de compromiso y devengado reservada
	Obligatorio

	
	Desreservar preventivo reservado en la autorización de la rendición.
	Obligatorio

	Fin de la rendición (Cerrar)
	Devolver preventivo no usado.
	Obligatorio

	C43 de rendición
	Ejecución del gasto
	Obligatorio


Nota: Para los casos en los que se indica 'opcional' el sistema intenta efectuar la afectación presupuestaria. Si no puede hacerlo, el usuario tiene la posibilidad de decidir si desea o no continuar con la operación.

2. CONSIDERACIONES GENERALES SOBRE EL MÓDULO

2.1. El menú del Subsistema Pasajes y Viáticos

A continuación presentaremos la pantalla con el menú principal del módulo Pasajes y Viáticos. El mismo se inscribe en el sistema de Cajas Chicas

Para acceder a las opciones de Pasajes y Vuiáticos el usuario debe posicionar el cursor en el ítem Cajas Chicas. Este desplegará algunas de las opciones, como también subopciones.  Estas se pueden tanto desplegar como cerrar. Dentro de estas opciones debe seleccionarse la opción Viáticos.

[image: image30.png]f [USUARIO SLU ESPECIAL@DESA_SLUAC] 29/08/2003 11:39:12 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS (Desarrollo) - [Alta C... JMIFE1 B3
F) Aplicacién Ediar Blogue Fegisto Dato Consula Awuda NEE

EE e EEE IR MEN e | EE
I
e [N I o

Fondace] Fauosced
Solicitud
Ejcici 1 Nimero Evpadinte [T )
Tio Cain [
TN Dod il Aoy Nom
Resolucion
oo Nimerof i Fecha
Expodirte [ - | / Mool
Pago Cheque
Forma Pago Tlrech Checuerd Sei— NioChe]
Moreds  Undad  Cowon  mofe  mpofeMomdalia
r—rr " 1
ik i o it | ez e
e e s

Pegar
Record: 171




     Atención

El usuario puede encontrarse con dos tipos de tipografía. 

Negrita:
Cuando la palabra se encuentra marcada con negrita esto significa que no existen subopciones.

Normal:

Significa que el usuario puede elegir entre varias opciones.

2.2. Menú -Completo-

A continuación, se puede visualizar la pantalla de ingreso al menú.

Esta pantalla en su parte izquierda, muestra todos los módulos correspondientes al SLU y a la derecha, las opciones de cada uno.
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2.3. Alcances del Circuito. 
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· Solicitud de Pasajes y Viáticos
· Rendición de Pasajes y Viáticos
· Devolución de Pasajes y Viáticos
· Reintegro de Pasajes y Viáticos
3. solicitud de pasajes y viáticos

3.1. Características

· Se ingresa antes del inicio de la misión
· Contiene información sobre la misión, el funcionario responsable, los conceptos a anticipar y la imputación presupuestaria de los mismos
· Es el comprobante que respalda el pago de anticipos
· Por inscribirse dentro del circuito de cajas chicas,  el importe a anticipar no puede exceder el gasto máximo individual permitido para la caja.
Los conceptos a ingresar se encuentran preclasificados según algunos criterios que permiten un tratamiento diferenciado de los mismos:

Clasificación de los conceptos según la forma de rendición, el circuito de pago y la solapa de la pantalla desde la cual se ingresa
	Concepto
	Rendible con comprobantes
	Anticipable o Facturable
	Solapa desde la que se ingresa

	PASAJE
	NO
	Facturable
	Pasajes

	MOVILIDAD
	NO
	Anticipable
	Pasajes

	VIÁTICO
	NO
	Anticipable
	Viáticos

	CURSOS
	SI
	Anticipable
	Conceptos

	EVENTUALES
	SI
	Anticipable
	Conceptos

	SEGURO MÉDICO
	SI
	Anticipable
	Conceptos

	COMBUSTIBLE
	SI
	Anticipable
	Conceptos

	SUBSIDIOS
	SI
	Anticipable
	Conceptos


3.2. Solicitud de Pasajes y Viáticos

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de cabecera de una Solicitud de Pasajes y Viáticos
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3.3. Formas de Ingresar una  Solicitud de Pasajes y Viáticos
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 Primeramente deberá seleccionar la caja chica a través de la cual se pagarán los anticipos. Se  cargarán automáticamente una serie de datos  y otros deberán completarse manualmente.

Datos de  una  Solicitud de Pasajes y Viáticos
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3.4. Datos que identifican una  Solicitud de Pasajes y Viáticos

· Número 

· Ejercicio

3.5. Datos generales

Datos que se ingresarán manualmente:

· Identificación de la Caja Chica: Puede ser una Caja Chica Maestra (Fondo Rotatorio) o Secundaria. Debe ser una caja chica habilitada.

· Actividad interna: Debe ser una actividad interna de la caja chica o una dependiente de la misma. El usuario debe estar habilitado para trabajar con la actividad interna. 

· Unidad geográfica: Debe ser una unidad geográfica válida.

· Expediente: Es el expediente que avala la solicitud. 

· Identificación del Responsable: Identificación del funcionario que viaja. Debe indicarse el tipo y número de documento. El tipo de documento puede ser:  LEG (legajo) o CUI (CUIT) .

· Nivel del Responsable: Es el nivel del funcionario responsable. Determina, junto con otros datos, el importe del viático diario.

Datos que se cargarán automáticamente:

· Ejercicio: Se carga automáticamente al guardar la solicitud.

· Número: El sistema lo asigna automáticamente al guardarse la solicitud

· Estado: El sistema lo asigna automáticamente a medida que se van cumplimentando operaciones sobre la solicitud.

· Fuente de Financiamiento: Es la fuente de financiamiento asociada a la caja chica seleccionada.

· Apertura programática: Es la apertura programática asociada a la actividad interna seleccionada.

· Nombre del Responsable

· Moneda Presupuestaria: 

En el ingreso de una Solicitud, luego de seleccionar la Caja Chica, se cargará por defecto la Moneda presupuestaria relacionada a la Caja seleccionada.

Si se requiere informar otra moneda que la traída automáticamente, entonces el usuario debe asegurarse de que no existan ítems asociados a la Solicitud, de ser así se podrá modificar la Moneda sin dificultad, caso contrario no se podrá modificar la Moneda, aun así se modifique la Caja Chica (el cambio de Caja Chica seleccionada no cambiará la Moneda presupuestaria seleccionada previamente por el usuario.)

Si para la solicitud existen ítems asociados y se requiere realizar el cambio de la Moneda, entonces el usuario deberá previamente borrar los ítems de la Solicitud, modificar la Moneda y luego volver a cargar los ítems según se requiera.

3.6. Cabecera

Datos que se ingresarán manualmente:

· Destino: Interior o Exterior. 

· Unidad de cotización: Sólo se ingresa si el destino es exterior.

· Cotización: Sólo se ingresa si el destino es exterior.

· Fecha de cotización: Sólo se ingresa si el destino es exterior.

La unidad de cotización indica la cantidad de divisas que cotizan al precio indicado por cotización.

Ejemplo 1:

	Moneda
	unidad de cotización
	cotización

	USD
	1
	2.75


Indica que un dólar cotiza a $2.75.

Ejemplo 2:

	Moneda
	unidad de cotización
	cotización

	USD
	100
	275


Indica que cien dólares cotizan a $275.

· Fecha de vencimiento de la rendición: Es la fecha para la que se espera que el funcionario responsable haya cumplimentado con la rendición de gastos. 

· Misión: descripción de la misión

· Resolución: Tipo, año, número y fecha de la resolución (opcional).

· Forma de pago: Se ingresan los datos de la forma de pago (puede posponerse su ingreso hasta el momento del pago).

Datos que se cargarán automáticamente:

· Moneda: (Financiera) Se carga automáticamente a partir del destino. Si el destino es interior, la moneda es pesos y no permite ingresar datos relativos a la cotización. Si el destino es exterior, la moneda es dólar, deben ingresarse los datos relativos a la cotización:

3.6. Viáticos

Cuando el usuario oprima la solapa Viáticos se encontrará con la siguiente pantalla:

Son los datos de las escalas del viaje.
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Datos que se ingresarán manualmente:

· País: Debe corresponderse con el destino ingresado.
· Ciudad

· Fechas de inicio y fin de la escala: Deben especificarse las fechas indicando hora y minutos.

· Porcentaje: Es el porcentaje de viático a otorgar.

· Viático diario: Se obtiene automáticamente según lo estipulado para el destino y el nivel del funcionario, pero se permite su modificación por el usuario, por un importe menor al calculado.
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Datos que se cargarán automáticamente:

· Cantidad de días: El sistema calcula la cantidad de días teniendo en cuenta que:
· Si el viaje empieza y termina el mismo día, se computa medio día. 

· Si el viaje comienza al mediodía o más tarde y termina antes del mediodía, se computa la diferencia de días.

· Si comienza antes del mediodía, se agrega medio día más.

· Si termina al mediodía o después, también se agrega medio día más.

· Importe en divisas: Se computa automáticamente el importe en divisas como: 

Importe en divisas = Cantidad de días  x  Viático diario  x  Porcentaje

· Importe en moneda nacional:  Se computa automáticamente a partir del importe en divisas y la cotización.

· Estado presupuestario:  Indica las etapas presupuestarias ejecutadas sobre el ítem.
Los estados presupuestarios posibles son:

· 'C': No hubo afectación presupuestaria

· 'P': Se hizo afectó el preventivo (reserva de crédito)

· 'D': Se hizo reserva de cuota de compromiso y devengado (presupone la reserva de crédito)

· 'R': Se ejecutó compromiso, devengado y pagado

· Fecha de afectación presupuestaria: Fecha de la última afectación presupuestaria sobre el ítem.
3.7. Pasajes
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Cuando el usuario oprima la solapa Pasajes se encontrará con la siguiente pantalla:

Cada renglón representa un pasaje.

Datos que se ingresarán manualmente:

· Tramo: Todos los tramos correspondientes al pasaje.
· Fecha: Fecha de partida del pasaje.
· Concepto: Se identifica por ejercicio y concepto. Sólo pueden ingresarse en esta solapa los conceptos habilitados para ser cargados en la ventana de pasajes (PASAJES y MOVILIDAD).

· Medio de transporte
· Clase: (Primera, Turista, etc.) Sólo se ingresa si es pertinente. 
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· Importe: Importe del pasaje.

· Proveedor: Proveedor del pasaje

Datos que se cargarán automáticamente:

· Divisa: Para los conceptos facturables es pesos, para los anticipos, la moneda depende del destino.

· Estado presupuestario:  Indica las etapas presupuestarias ejecutadas sobre el ítem.
· Fecha de afectación presupuestaria: Fecha de la última afectación presupuestaria sobre el ítem.
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3.8. Conceptos
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Cuando el usuario oprima la solapa Conceptos se encontrará con la siguiente pantalla:

Se visualizarán los conceptos cargados en las solapas de viáticos y de pasajes y podrán ingresarse otros conceptos.

Datos que se ingresarán manualmente:

· Concepto: Se identifica por ejercicio y concepto.

· Importe: Es el importe correspondiente al concepto.
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Datos que se cargarán automáticamente:

· Objeto del gasto: Se obtiene a partir del concepto ingresado.

· Divisa: Se exhibe la divisa en que se expresa el importe del concepto. Los conceptos facturables se expresan en moneda nacional. Los anticipables se expresan en la moneda indicada en la cabecera.

· Cotización: Es la cotización ingresada en la cabecera.

· Importe en moneda nacional: Calculado automáticamente a partir del importe en divisas y la cotización.

· Estado presupuestario:  Indica las etapas presupuestarias ejecutadas sobre el ítem.
· Fecha de afectación presupuestaria: Fecha de la última afectación presupuestaria sobre el ítem.
3.9. Totales

Cuando el usuario oprima la solapa Totales se encontrará con la siguiente pantalla:
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Aquí pueden verse los importes agrupados por clase de concepto (anticipo o factura) y moneda.

En esta pantalla no se ingresan datos. Todos los datos son cargados automáticamente:

Datos que se cargarán automáticamente:

· Tipo de concepto: Anticipo o Factura

· Divisa

· Importe acumulado para el tipo de concepto y divisa

· Cotización de la divisa

· Importe en moneda nacional

· Importe rendido: Importe en rendiciones autorizadas para la solicitud y el tipo de concepto ,expresado en divisas.

· Importe Devuelto: Importe en devoluciones percibidas para la solicitud, expresado en divisas.

· Importe Reintegrado: Importe de reintegros pagados para la solicitud, expresado en divisas.

3.10. Botones de la solicitud de Pasajes y Viáticos
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Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<ANULAR>: Permite la anulación de una Solicitud de Pasajes y Viáticos que se encuentre Ingresada.
<AUTORIZAR>: Permite autorizar una Solicitud de Pasajes y Viáticos. Se controlará que el usuario tenga los permisos necesarios.

<DESAUTORIZAR>: Permite la reversión de la autorización de la Solicitud de Pasajes y Viáticos que se encuentre en estado Autorizado, volviéndola al  estado Ingresado.

<PAGAR>: Realiza el pago de los anticipos contenidos en la Solicitud de Pasajes y Viáticos. Para poder efectuar el pago la solicitud debe estar en estado Autorizado. Luego de esta operación, la solicitud pasa a estado Pagado.  La impresión del recibo correspondiente se realiza desde la "Consulta de emisión de recibos de Caja Chica".

<ANULAR PAGO>: Anula  el pago realizado. Sólo puede realizarse si la Solicitud de Pasajes y Viáticos se encuentra en estado Pagado. La solicitud vuelve a estado Autorizado.

<CERRAR>: Da por concluido el proceso de rendiciones. Para efectuar esta operación deben cumplirse las siguientes condiciones:

· El importe de los anticipos debe estar completamente cubierto por las rendiciones y devoluciones autorizadas.
· No deben quedar rendiciones o devoluciones en estado Ingresado.
· Los ítems facturables tienen que haber sido rendidos indicando si fueron o no utilizados


Si el importe de rendiciones y devoluciones autorizadas es exactamente el importe de los anticipos, la solicitud pasa del estado Rendida Parcial al de Cerrada. 


Si el importe de las rendiciones más el de las devoluciones excede el importe anticipado, la solicitud pasa del estado Rendida Parcial al de Rendida Total.
3.11. Filtro

La solapa FILTRO permite al usuario realizar búsquedas de solicitudes de Pasajes y Viáticos que cumplan con las condiciones ingresadas.
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3.12. Orden

Ingresando a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de información por el cual el usuario tiene un fácil ingreso a subpuntos, que permiten ordenar la información de manera más eficiente y ordenada por categorías que evitan el desorden de datos.    
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3.13. Resultado de la Consulta: Solicitud de Pasajes y Viáticos

En la siguiente pantalla, el usuario podrá encontrar el resultado de la consulta de la Solicitud de Pasajes y Viáticos
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Los botones que se presentan en la parte inferior de la pantalla le permitirán:

<VER PARAMETROS>: Este botón le permitirá ver los parámetros con los cuales se realizó la búsqueda.

<VER DETALLE>: Este botón será el acceso a toda la solicitud de Pasajes y Viáticos en detalle.

3.14. Estados Posibles de una Solicitud de Pasajes y Viáticos
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Los estados posibles por los que pasa una Solicitud de Pasajes y Viáticos, son los que se detallan a continuación:

I: INGRESADO:  Es el estado inicial de la solicitud. En este estado la solicitud de Pasajes y Viáticos  es “Modificable” y se valida la consistencia de los datos.

X: ANULADO:  Este es el estado en el cual queda la  solicitud de Pasajes y Viáticos luego que se decida no continuar con el procesamiento de la misma. 

A: AUTORIZADO: Es el estado al que pasa una Solicitud de Pasajes y Viáticos, luego se ser autorizada. En este estado sólo puede modificarse la forma de pago. El resto de los datos no son modificables.

B: PAGADO: Es el estado al que pasa una Solicitud de Pasajes y Viáticos, luego de ser pagada. En este estado los datos no son modificables. 

R: RENDIDA PARCIAL: Es el estado al que pasa una Solicitud de Pasajes y Viáticos, luego de autorizarse la primera rendición o devolución sobre ella. En este estado los datos no son modificables. 

Y: RENDIDA TOTAL: Es el estado al que pasa una Solicitud de Pasajes y Viáticos, luego de darse por concluida la rendición mediante la operación CERRAR y cuando todavía quedan reintegros pendientes de pago. En este estado los datos no son modificables. 

Z: CUMPLIDO:  Este estado indica que la  solicitud de Pasajes y Viáticos se ha dado por concluida.  Es un estado  “No Modificable”.
3.14.1. Diagrama de Transición de Estados
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4. rendición de pasajes y viáticos

4.1. Características

· Se ingresa al regresar de la misión
· Contiene información sobre el uso dado a los pasajes y a los anticipos
· Pueden realizarse varias rendiciones parciales para una solicitud
· Pueden rendirse gastos que excedan el importe anticipado
· Las rendiciones de PVEA participan de la rendición de la caja chica.
4.2. Rendición de Pasajes y Viáticos

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de cabecera de una Rendición de Pasajes y Viáticos
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4.3. Formas de Ingresar una  Rendición de Pasajes y Viáticos
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 Primeramente deberá seleccionar la solicitud a rendir. Se  cargarán automáticamente una serie de datos y otros deberán completarse manualmente.

Datos de  una  Rendición de Pasajes y Viáticos



3.4. Datos que identifican una  Rendición de Pasajes y Viáticos

· Número 

· Ejercicio

3.5. Datos generales


En la sección se presentan datos generales de la rendición y totales globales de la solicitud. Todos los datos se cargan automáticamente.

Datos que se cargarán automáticamente:

Datos de la rendición

· Ejercicio: Es el ejercicio vigente.

· Número: El sistema lo asigna automáticamente al guardarse la solicitud

· Fecha Rendición: Es la fecha de ingreso de la rendición
· Estado: El sistema lo asigna automáticamente a medida que se van cumplimentando operaciones sobre la rendición.

· Fecha Autorización: Es la fecha de autorización de la rendición.

Totales de la solicitud

· Total anticipos: Importe total de anticipos de la solicitud de Pasajes y Viáticos, expresado en moneda nacional.

· Total rendido anticipos: Importe total de anticipos rendidos en la rendición, expresado en moneda nacional.
· Total Facturas: Importe total de conceptos facturables de la solicitud de Pasajes y viáticos, expresado en moneda nacional.
· Total Rendido Facturas: Importe total de conceptos facturables marcados como rendidos en la rendición, expresado en moneda nacional.
3.6. Cabecera solicitud


En la sección se selecciona la solicitud a rendir y se presentan los datos  de la solicitud seleccionada. 

Datos que se ingresarán manualmente:

· Identificación de la solicitud de Pasajes y viáticos: Ejercicio y número. 
Solamente podrán rendirse solicitudes en estado Pagado o Rendida Parcial.

Si ya existe una rendición en estado Ingresado para la solicitud, no se permitirá ingresar una nueva rendición, sino que deberá modificarse la existente.

Datos que se cargarán automáticamente:

· Fecha: Fecha de la solicitud de Pasajes y Viáticos
· Estado: Estado de la solicitud de Pasajes y Viáticos
· Fecha de vencimiento de Rendición: Fecha para la que debería estar finalizada la rendición de la solicitud de Pasajes y Viáticos
· Tipo Doc. Responsable: Tipo de documento del funcionario responsable
· Nro Doc. Responsable: Número de documento del funcionario responsable

· Nombre y Apellido: Nombre y Apellido del funcionario responsable

· Expediente: Expediente que respalda la solicitud.

· Destino: Interior o Exterior

3.7. Viáticos

· Los viáticos se rinden desde esta solapa, indicando la fecha y hora real de inicio y fin de la misión. De estos datos, el sistema obtendrá automáticamente el importe rendido.

· Sólo podrán rendirse viáticos que hayan sido ingresados en la solicitud de pasajes y viáticos indicada y que no hayan sido rendidos en otra rendición de Pasajes y Viáticos.

Datos que se ingresarán manualmente:

· Fecha desde real: Fecha de inicio real de la escala, con horas y minutos.

· Fecha hasta real: Fecha de fin real de la escal, con horas y minutos

Datos que se cargarán automáticamente:

· País: País al que corresponde la escala
· Ciudad: ciudad donde se realizó la escala
· Fecha desde prevista: Fecha prevista de inicio de la escala
· Fecha hasta prevista: Fecha prevista de fin de la escala

· Divisa: Moneda en la que están expresados los importes.
· Importe anticipo: Importe anticipado para los viáticos en esta escala.
· Importe rendido: Importe rendido para los viáticos en esta escala. Se calcula a partir de las fechas reales de inicio y fin de escala, el nivel del funcionario, el procentaje de cobertura indicado en la solicitud y el país.

3.8 Pasajes

Los pasajes se rinden desde la solapa de pasajes, indicando si fueron utilizados (Estado R = Rendido) o no (Estado X = Anulado)

Datos que se ingresarán manualmente:

· Estado:  Se indica si está pendiente de rendición (I = Ingresado), si fue utilizado (R = Rendido) o si no fue usado (X = Anulado)
Datos que se cargarán automáticamente:

· Tramo: Todos los tramos correspondientes al pasaje.
· Fecha: Fecha de partida del pasaje.
· Medio de transporte
· Clase: (Primera, Turista, etc.)
· Concepto: (PASAJES,  MOVILIDAD).

3.9 Conceptos

En esta solapa se ve un resumen de todos los conceptos presentes en la solicitud pero sólo pueden rendirse aquellos que se rinden con comprobantes.

Los conceptos a rendir pueden ser conceptos anticipados o nuevos conceptos que no figuraban en la solicitud original.

3.9.1 Rendición de un concepto anticipado

Datos que se cargarán automáticamente:

· Concepto

· Objeto del gasto: Objeto del gasto correspondiente al concepto

· Divisa: moneda en la que están expresados los importes

· Cotización: Cotización de la divisa
· Importe Solicitado: Importe solicitado para el concepto

· Importe rendido Autorizado: Importe total rendido para el concepto en todas las rendiciones autorizadas de la solicitud.

· Importe rendido sin autorizar: Importe total rendido para el concepto en las rendiciones en estado ingresado


Pasos a seguir:

1) Posicionarse sobre el concepto a rendir
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2) Presionar el botón <COMPROBANTES> 

3) Ingresar los datos del comprobante

Datos que se ingresarán manualmente:

· Descripción: Descripción del gasto reflejado en el comprobante
· Proveedor:  Se ingresa especificando cuit o número de ente.
· Factura: Número de factura
· Importe: Importe de la factura
4) Presionar el botón aceptar

3.9.2 Rendición de un nuevo concepto


Pasos a seguir:

1) Insertar una fila y completar manualmente los datos del concepto.

2) Posicionarse sobre el concepto a rendir

3) Presionar el botón <COMPROBANTES> 

5) Ingresar los datos del comprobante

6) Presionar el botón aceptar

7) Se ofrece la funcionalidad de consulta de credito y cuota para la partida que corresponda al concepto en que se encuentra posicionado, mediante el botón <CREDITO Y CUOTA>.
3.10. Totales Solicitud

Cuando el usuario oprima la solapa Totales Solicitud se encontrará con la siguiente pantalla:

[image: image12.png]f [USUARIO SLU ESPECIAL@DESA_SLUAC] 16/08/2003 14:41:34 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS (Desarrollo) - [Alta C... JMIFE1 ES
F) Aplicacién Ediar Blogue Fegisto Dato Consula Awuda NEE

EE e EEE IR MEN e | EE

Ejrcico [ 21| N, Rendiién | Fecha Fercén [15/02/2005 | Estado ) |
Totaldicpos [ Tota Factuas
Total Rendido ncipos [ 117 TotolRenddoFacuias | 000

Fecha Aularzacién

Cabecera Solitud | Visticos Pasaies. Conceptos | Totales Solicitud

S| | S| e

J— |




Aquí pueden verse los importes agrupados por clase de concepto (anticipo o factura) y moneda.

En esta pantalla no se ingresan datos. Todos los datos son cargados automáticamente.

3.11. Botones de la rendición de Pasajes y Viáticos


Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<ANULAR>: Permite la anulación de una Rendición de Pasajes y Viáticos que se encuentre Ingresada.
<AUTORIZAR>: Permite autorizar una Solicitud de Pasajes y Viáticos. Se controlará que el usuario tenga los permisos necesarios.

<DESAUTORIZAR>: Permite la reversión de la autorización de la Solicitud de Pasajes y Viáticos que se encuentre en estado Autorizado, volviéndola al  estado Ingresado.

3.12. Filtro

La solapa FILTRO permite al usuario realizar búsquedas de rendiciones de Pasajes y Viáticos que cumplan con las condiciones ingresadas.
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3.13. Orden

Ingresando a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de información por el cual el usuario tiene un fácil ingreso a subpuntos, que permiten ordenar la información de manera más eficiente y ordenada por categorías que evitan el desorden de datos.    


3.14. Resultado de la Consulta: Rendición de Pasajes y Viáticos

En la siguiente pantalla, el usuario podrá encontrar el resultado de la consulta de la Rendición de Pasajes y Viáticos


Los botones que se presentan en la parte inferior de la pantalla le permitirán:

<VER PARAMETROS>: Este botón le permitirá ver los parámetros con los cuales se realizó la búsqueda.

<VER DETALLE>: Este botón será el acceso a toda la Rendición de Pasajes y Viáticos en detalle.

3.15. Estados Posibles de una Rendición de Pasajes y Viáticos

Los estados posibles por los que pasa una Rendición de Pasajes y Viáticos, son los que se detallan a continuación:

I: INGRESADO:  Es el estado inicial de la rendición. En este estado la rendición de Pasajes y Viáticos  es “Modificable” y se valida la consistencia de los datos.

X: ANULADO:  Este es el estado en el cual queda la rendición de Pasajes y Viáticos luego que se decida no continuar con el procesamiento de la misma. 

K: AUTORIZADO PARCIAL: Es el estado al que pasa una Rendición de Pasajes y Viáticos, luego se ser autorizada. En este estado los datos no son modificables. 

A: AUTORIZADO: Es el estado al que pasa automáticamente una Rendición de Pasajes y Viáticos al cumplirse la solicitud a la que corresponde. Una Rendición de Pasajes y Viáticos en estado Autorizado está en condiciones de participar de la rendición de la caja.

3.15.1. Diagrama de Transición de Estados
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5. devolución de pasajes y viáticos

4.1. Características

· Se ingresa al regresar de la misión
· Respalda la devolución de anticipos no utilizados
· Pueden realizarse varias devoluciones para una solicitud
· La devolución no puede superar el importe pendiente de rendición
4.2. Devolución de Pasajes y Viáticos

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de cabecera de una Rendición de Pasajes y Viáticos

[image: image15.png]8 [USUARIO SLU ESPECIAL@DESA_SLUAC] 16/08/2003 14:54:54 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS [Desarrollo)
[ Aplicacién Ediar Bloqus Fegisto Dato Consuta Ayuda

(=2 2 ) 3 2 P 33 3

el

Devolucian

[0 NoDewckee] |

Ejico o [ F.Ingreso |
Fanscon] Favomse]
Solicitud
Eircici | Nimero | Evpedene [ -| ]
TooCss [ NontreCaial |
T Mo Doc] N #pyNon]
Cuonta
Banco| Sucursal Cuentd]
Pago

Moneda

Foma Devalucon]

Uridad

Cotzacién

] N Boleta]

Fechal

Importe Importe Moneda Nac.

\

Tecla sin defnc
FRecord 11

List of Values.




4.3. Formas de Ingresar una  Devolución de Pasajes y Viáticos


 Primeramente deberá seleccionar la solicitud sobre la cual se devolverán anticipos. Se  cargarán automáticamente una serie de datos y otros deberán completarse manualmente.

Datos de  una  Devolución de Pasajes y Viáticos



4.4. Datos que identifican una  Devolución de Pasajes y Viáticos

· Número 

· Ejercicio

4.5. Datos generales del comprobante


En la sección se presenta datos relativos a la identificación y el estado de la devolución. Todos los datos se cargan automáticamente.

Datos que se cargarán automáticamente:

· Ejercicio: Es el ejercicio vigente

· Nro Devolución: Lo asigna el sistema la primera vez que se guarda el comprobante de Devolución de Pasajes y Viáticos.

· Estado: Refleja las operaciones realizadas sobre el comprobante

· Fecha de Ingreso: Fecha de carga del comprobante al sistema.

· Fecha de Anulación: Fecha de anulación del comprobante

· Fecha de Autorización: Fecha en que el comprobante fue autorizado

 4.6. Datos de la solicitud

Datos que se ingresarán manualmente

· Identificación de la solicitud

Datos que se cargarán automáticamente:

· Expediente

· Identificación de la Caja Chica

· Documento y Nombre del Responsable

· Cuenta bancaria de la Caja Chica

4.7. Datos de la percepción

Datos que se ingresarán manualmente

· Forma de Devolución: Puede ser  "Banco" o "Efectivo"
· Número de boleta de depósito: Debe indicarse si la devolución en por banco.
· Importe: Es el importe de la percepción expresado en la moneda indicada. El sistema sugiere el importe pendiente de rendición, puede especificarse un importe menor.
Datos que se cargarán automáticamente:

· Fecha de la percepción

· Moneda: Es la divisa de los anticipos de la solicitud
· Cotización: Es la cotización ingresada en la solicitud para dicha divisa
· Importe en moneda nacional: Conversión del importe a moneda nacional
4.8. Botones de la devolución de Pasajes y Viáticos


Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<ANULAR>: Permite la anulación de una Devolución de Pasajes y Viáticos que se encuentre Ingresada.
<AUTORIZAR>: Permite autorizar una Devolución de Pasajes y Viáticos. Se controlará que el usuario tenga los permisos necesarios. La autorización de la devolución registra la percepción de los fondos.

<DESAUTORIZAR>: Permite la reversión de la autorización de una Devolución de Pasajes y Viáticos que se encuentre en estado Autorizado, volviéndola al  estado Ingresado. La desautorización no genera una salida de fondos. Queda como crédito para el responsable. Al finalizar la etapa de devoluciones y rendiciones, con el cierre de la solicitud, si aún queda saldo a favor del responsable, deberá ingresarse un reintegro.

4.9. Filtro

La solapa FILTRO permite al usuario realizar búsquedas de devoluciones de Pasajes y Viáticos que cumplan con las condiciones ingresadas.
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4.10. Orden
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Ingresando a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de información por el cual el usuario tiene un fácil ingreso a subpuntos, que permiten ordenar la información de manera más eficiente y ordenada por categorías que evitan el desorden de datos.    

4.11. Resultado de la Consulta: Rendición de Pasajes y Viáticos

En la siguiente pantalla, el usuario podrá encontrar el resultado de la consulta de la Devolución de Pasajes y Viáticos

[image: image18.png]8 [USUARIO SLU ESPECIAL@DESA_SLUAC] 16/08/2003 14:54:54 SECRETARIA DE OBRAS PUBLICAS [Desarrollo)
[ Aplicacién Ediar Bloqus Fegisto Dato Consuta Ayuda

(=2 2 ) 3 2 P 33 3

el

Devolucian

G BRG] o 3

F.Ingreso |
Fanscon] F. Auorzseiar] 02205 1525
Solicitud
Ejercicio | POOE  Numero [ Z Expedente [ 1| /T
TooCsis [0V NontreCaiaf > |
T Mo Doc] N #pyNon]
Cuonta
Banco] Sucursal Cuentd]
Pago
Foms Devolucion [EFECTV =] N Bokta] Fechal
Moneds  Uridsd  Cotaacién Inpore Impone Moneds Nac,
JoRP [ [ [ 36.00[

\ = [

FRecord 1/1




Los botones que se presentan en la parte inferior de la pantalla le permitirán:

<VER PARAMETROS>: Este botón le permitirá ver los parámetros con los cuales se realizó la búsqueda.

<VER DETALLE>: Este botón será el acceso a toda la Devolución de Pasajes y Viáticos en detalle.

4.12. Estados Posibles de una Devolución de Pasajes y Viáticos

Los estados posibles por los que pasa una Devolución de Pasajes y Viáticos, son los que se detallan a continuación:

I: INGRESADO:  Es el estado inicial de la devolución. En este estado la devolución de Pasajes y Viáticos  es “Modificable” y se valida la consistencia de los datos.

X: ANULADO:  Este es el estado en el cual queda la devolución de Pasajes y Viáticos luego que se decida no continuar con el procesamiento de la misma. 

A: AUTORIZADO: Es el estado al que pasa una Devolución de Pasajes y Viáticos, luego se ser autorizada. En este estado los datos no son modificables. 

4.13. Diagrama de Transición de Estados


6. reintegro

6.1. Características

· Debe ingresarse si los montos rendidos y devueltos superan el monto solicitado
· Es el comprobante que respalda el pago del reintegro
· Se admite a lo sumo un reintegro por solicitud
6.2. Reintegro de Pasajes y Viáticos

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de un Reintegro de Pasajes y Viáticos


6.3. Formas de Ingresar un Reintegro de Pasajes y Viáticos


 Primeramente deberá seleccionar la solicitud sobre la que se va a hacer el reintegro. Se  cargarán automáticamente una serie de datos y otros deberán completarse manualmente.

Datos de  un  Reintegro de Pasajes y Viáticos



6.4. Datos que identifican un Reintegro de Pasajes y Viáticos

· Número 

· Ejercicio

6.5. Datos generales del comprobante Reintegro


En la sección se presentan datos relativos a la identificación y el estado del reintegro. Todos los datos se cargan automáticamente.

Datos que se cargarán automáticamente:

· Ejercicio: Es el ejercicio vigente

· Nro Reintegro: Lo asigna el sistema la primera vez que se guarda el comprobante de Reintegro de Pasajes y Viáticos.

· Estado: Refleja las operaciones realizadas sobre el comprobante

· Fecha de Ingreso: Fecha de carga del comprobante al sistema.

· Fecha de Anulación: Fecha de anulación del comprobante

· Fecha de Autorización: Fecha en que el comprobante fue autorizado

6.6. Datos de la solicitud

Datos que se ingresarán manualmente

· Identificación de la solicitud

Datos que se cargarán automáticamente:

· Expediente

· Identificación de la Caja Chica

· Documento y Nombre del Responsable

6.7. Datos de los documentos de respaldo

Datos que se ingresarán manualmente

· Resolución: Resolución que avala el pago del reintegro.
· Expediente: Expediente que avala el pago del reintegro
· Motivo: Motivo por el que corresponde pagar el reintegro
6.8. Datos del pago

Datos que se ingresarán manualmente

· Forma de Pago: Puede ser  "Cheque" o "Efectivo"
· Moneda: Debe ser "ARP" (pesos) o "USD" (dólares)
Datos que se cargarán automáticamente:

· Fecha del pago

· Datos del cheque

· Importe: Es el importe que corresponde reintegrar.
· Cotización: Es la cotización ingresada en la solicitud para la moneda
· Importe en moneda nacional: Conversión del importe a moneda nacional
6.9. Botones del reintegro de Pasajes y Viáticos


Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<ANULAR>: Permite la anulación de un Reintegro de Pasajes y Viáticos que se encuentre Ingresado.
<AUTORIZAR>: Permite autorizar un Reintegro de Pasajes y Viáticos. Se controlará que el usuario tenga los permisos necesarios. El reintegro queda en estado Autorizado.

<DESAUTORIZAR>: Permite la reversión de la autorización de un Reintegro de Pasajes y Viáticos que se encuentre en estado Autorizado, volviéndola al  estado Ingresado. 

<PAGAR>: Realiza el pago del reintegro. Luego de esta operación, el reintegro pasa a estado Pagado y la solicitud queda en estado Cumplido. La impresión del recibo correspondiente se realiza desde la "Consulta de emisión de recibos de Caja Chica".

<ANULAR/REVERTIR PAGO>: Anula o revierte el pago realizado. Sólo puede realizarse si el Reintegro de Pasajes y Viáticos se encuentra en estado Pagado. El reintegro vuelve al estado Autorizado y la solicitud vuelve al estado Rendido Total.

<IMPRIRMIR CHEQUE> Permite imprimir el cheque que se generó al pagar con cheque.

6.9. Filtro

La solapa FILTRO permite al usuario realizar búsquedas de reintegros de Pasajes y Viáticos que cumplan con las condiciones ingresadas.

6.10. Orden

Ingresando a la solapa ORDEN, se accede a un ordenador de información por el cual el usuario tiene un fácil ingreso a subpuntos, que permiten ordenar la información de manera más eficiente y ordenada por categorías que evitan el desorden de datos.    
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6.11. Resultado de la Consulta: Reintegro de Pasajes y Viáticos

En la siguiente pantalla, el usuario podrá encontrar el resultado de la consulta del Reintegro de Pasajes y Viáticos
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Los botones que se presentan en la parte inferior de la pantalla le permitirán:

<VER PARAMETROS>: Este botón le permitirá ver los parámetros con los cuales se realizó la búsqueda.

<VER DETALLE>: Este botón será el acceso a todo el Reintegro de Pasajes y Viáticos en detalle.

6.12. Estados Posibles de un Reintegro de Pasajes y Viáticos

Los estados posibles por los que pasa un Reintegro de Pasajes y Viáticos, son los que se detallan a continuación:

I: INGRESADO:  Es el estado inicial del reintegro. En este estado el reintegro de Pasajes y Viáticos  es “Modificable” y se valida la consistencia de los datos.

X: ANULADO:  Este es el estado en el cual queda el reintegro de Pasajes y Viáticos luego que se decida no continuar con el procesamiento del mismo. 

A: AUTORIZADO: Es el estado al que pasa un Reintegro de Pasajes y Viáticos, luego se ser autorizado. En este estado sólo los datos del pago son modificables. 

6.12. Diagrama de Transición de Estados
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7. Tablas Básicas 

7.1. Características

· Contienen los datos básicos que van a ser utilizados durante la gestión de pasajes y viáticos 
7.2. Clases de Transportes

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de una Clase de Transporte 
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7.2.1. Datos que identifican una Clase de Transporte

· Número de Servicio 

· Número de Sub-servicio

· Tipo de Transporte

· Clase de Transporte

7.2.2. Datos generales del la Clase de Transporte


En la sección se presentan datos relativos a la identificación y el estado de la clase de transporte. 

Datos que se cargarán automáticamente:

· Nro de Servicio: Es el servicio donde se esta ejecutando la aplicación.

· Nro de Sub-servicio: es el sub-servicio donde se esta ejecutando la aplicación  

Datos que se ingresarán manualmente

· Tipo de transporte: Código del Tipo de medio de transporte (avión , omnibus, etc, )

· Clase de Transporte:  Código de la Clase de transporte 
· Descripción Corta.

· Descripción Larga.

7.2.3. Consulta de Bajas

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a la consulta de bajas de las Clases de Transporte
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Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<REHABILITAR>: Permite la rehabilitar una Clase de Transporte que haya sido dada de baja.

7.3. Porcentajes

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de un Porcentaje
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7.3.1. Datos que identifican una Clase de Transporte

· Código de porcentaje

7.2.2. Datos generales del la Clase de Transporte


En la sección se presentan datos relativos a la identificación y el estado de los 

Datos que se ingresarán manualmente

· Código de Porcentaje.
· Porcentaje.

· Descripción Corta.

· Descripción Larga.

7.2.3. Consulta de Bajas

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a la consulta de bajas de los Porcentajes
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Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<REHABILITAR>: Permite la rehabilitar una Clase de Transporte que haya sido dada de baja.

7.4. Viáticos

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a los datos de un Viático.
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7.2.1. Datos que identifican un viático

· Código de País

· Nivel de Funcionario

· Fecha de Vigencia Desde.

7.2.2. Datos generales del Viático


En la sección se presentan datos relativos a la identificación y el estado de la clase de transporte. 

Datos que se ingresarán manualmente

· Código de País: Código del País
· Clase de Transporte:  Código de la Clase de transporte 
· Viático Diario: Valor asignado al viático
· Especie: ARP si es Moneda Nacional o USD si son Dólares.
· Fecha de Vigencia Desde: Fecha desde la cual tiene vigencia el viático.
· Fecha de Vigencia Hasta: Fecha hasta la cual tiene vigencia el viático.
Datos que se cargarán automáticamente:

· Descripción del  País: Descripción del País
7.2.3. Consulta de Bajas

A continuación se presenta la pantalla correspondiente a la consulta de bajas de Viáticos
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Los botones que presenta esta pantalla son los siguientes:

<REHABILITAR>: Permite la rehabilitar un viático que haya sido dado de baja.
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