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PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE VIATICOS MEDIANTE PAGINA WEB 

DNRPA (PUBLICA) 
 

1- INGRESO AL SISTEMA: 

2- Ingresar a www.dnrpa.gov.ar y seleccionar del menú la opción DEPENDENCIAS.  

 

 
 

 

http://www.dnrpa.gov.ar/
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3- Se desplegara un sub menú de opciones, seleccionar REGISTROS SECCIONALES. 
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4- Se abrirá la pantalla de Registros Seccionales, sobre la izquierda se encuentra un sub menú vertical, 

seleccionar la opción CONSULTAS. 
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5- Se despliega la siguiente pantalla mostrando, las distintas consultas que se pueden realizar. Seleccionar la 

opción G.A.P. – RENDICION DE VIATICOS. 
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6- Se abrirá la pantalla de ingreso al sistema para la rendición de viáticos.  

Se deberá completar los siguientes campos: (los mismos fueron enviados vía mail al usuario con los 

respectivos datos para completar este formulario) 

a) USUARIO,  

b) PASSWORD 

EL CODIGO CAPTCHA cada vez que se ingrese deberá completarse. 

En esta página se encuentra el link que lleva al instructivo de la aplicación. Luego presionar INGRESAR. 

ACCESO AL INSTRUCTIVO 
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7- Al ingresar por primera vez, el sistema mostrara la siguiente pantalla con el correspondiente mensaje, pidiendo 

que se cambie el USUARIO y PASSWORD, presionar ACEPTAR 
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8- El sistema redirigirá automáticamente a la opción CAMBIO USUARIO Y PASSWORD, donde se deberá 

completar OBLIGATORIAMENTE los campos solicitados. Tanto en el campo NUEVO USUARIO como NUEVA 

CLAVE, se mostraran los requisitos para la correcta generación de los mismos. Estos se realiza una solo vez, 

luego solo se ingresara con el usuario y clave creado. Una vez completados los campos presionar CAMBIAR. 
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9- Se mostrara la siguiente pantalla dando la bienvenida al usuario, y mostrando el menú. 

También en la misma se mostraran los últimos informes o novedades relativas al sistema, o cualquier otra 

comunicación que la oficina de Viáticos desee notificar a los usuarios. 

 

Novedades ó comunicaciones al usuario 
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10- Presionando sobre DATOS PERSONALES, se despliega la pantalla mostrando diferentes opciones, por las 

cuales es posible navegar para ver los datos registrados del agente. ES IMPORTANTE CHEQUEAR DICHOS 

DATOS E INFORMAR AL SECTOR CORRESPONDIENTE (AREA DE VIATICOS DE LA DIRECCIÓN A LA 

QUE PERTENECE), LOS ERRORES Y/O CAMBIOS.  

 

11- Datos de la Cuenta Bancaria declarada para los pagos. IMPORTANTE CHEQUEAR Y AVISAR POR 

CAMBIOS. 
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12- Datos del domicilio declarado, ES IMPORTANTE CHEQUEAR Y QUE SEA EL CORRECTO, DADO QUE ES 

UNO DE LOS PUNTOS DE PARTIDA PARA EL CÁLCULO DE LA DISTANCIA, LA CUAL INCIDE EN EL 

IMPORTE DEL VIATICO. 
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13- Cambio de USUARIO y PASSWORD, esto se puede realizar tantas veces quiera el usuario. Una vez 

completados todos los campos presiones CAMBIAR 
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14- Presionando sobre opción SOLICITUDES, se mostraran los últimos 3 (tres) meses de solicitudes (Comisiones) 

realizadas por el agente (En caso de buscar anteriores a este plazo se debe poner un rango de fecha de la comisión 

buscada en los campos FECHA DESDE y FECHA HASTA), se muestran todas las comisiones del agente ya sea 

las que se encuentran en proceso de ejecución como las ya asignadas;  de estas solo se rinden las que el estado 

sean VIATICOS (CHEQUEADA y NIVEL 71) o VIATICO CON RENDICION (PRERENDIDA y NIVEL 72). 

a) RENDIR (Entrando por ícono Editar) 

b) VER DETALLE (Entrando por ícono Ver) 

c) IMPRIMIR (Entrando por ícono Impresión) 

También están los filtros por APELLIDO y NRO.SOLICITUD para la realización de búsquedas. 

Imprimir 

Ver detalle 

Editar para 

RENDIR 
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15- Presionando sobre la LUPA (Ver), se desplegara la siguiente pantalla mostrando en detalle los distintos 

componentes de la comisión, navegando por ellos se podrán ver los datos que fueron asignados. 

 Los datos de la solicitud 
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 Los datos del viaje original 

 

 Los datos del viaje rendido. 
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 Los datos de los comprobantes asignados. 

 

 

 El valor DE LAS UNIDADES ASIGNADAS UV (Unidad Viático) con el que se calcularon los importes y 

el  VALOR VIEGENTE DE LA UV.  

 
Unidades UV Asignadas Valor vigente UV 
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 La tabla resumen entre lo solicitado y lo rendido, mostrando también la diferencia a favor o en contra, de 

ser en contra SE DEBERIA REALIZAR UNA DEVOLUCION DE DINERO A ACARA.  

En algunas de las opciones aparece un número entre paréntesis: 

 Solicitud(20207): Es el número de solicitud 

 Viaje (2), Rendición (2) y Comprobantes (2): Son la cantidad de movimientos asignados o cargados para 

esa opción. 

 

16- Presionando sobre LAPIZ (Editar), la pantalla que se despliega muestra: nro. de solicitud, fecha de 

creación, estado y nivel, y un menú de opciones, donde se puede ver el viaje original, viaje rendido, 

comprobantes y resumen, se puede borra el movimiento de traslado o realizar la carga de comprobantes y la 

posibilidad de agregar un nuevo movimiento. 

Solicitado contra Rendido 

Deferencia a favor del Agente 
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Viático Original 

Copia de viático 

para usar en la 

rendición 

Baja Habilita carga de comprobantes Nuevo Movimiento 

Opciones 
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A TENER EN CUENTA: 

17- 3 SECCIONES: VIAJES, COMPROBANTES Y RESUMEN. 

VIATICO: 

1. Solo se rinde el Adelanto Terrestre por medio de la carga de comprobantes. 

2. Importante: Tener en cuenta que por cualquier cambio en la comisión (se agregaron días 

o se sacaron, hubo un cambio de destino, dinero en concepto de adelanto terrestre) se 

debe informar en la oficina para que una vez presentados los papeles se realicen los 

cambios y así poder rendir correctamente. 

  

ADELANTO TERRESTRE PARA VIATICO:  

 

1. Para rendir el Agente deberá cargar los comprobantes desde la columna Comp., 

presionando el ícono correspondiente. 

 

VIATICO CON RENDICION: 

 

1. Este tipo de comisión son para aquellas comisiones que se realizaron (sea cuando se crea 

ya se realizó el viaje por ello no se permite la modificación del mismo). 

 

ADELANTO TERRESTRE PARA VIATICO CON RENDICION: 

 

1. Por ser una comisión ya realizada la oficina cargará un ADELANTO TERRESTRE por el total 

de la suma de comprobantes (Ej: Si posee 3 Ticket por $10 el Adelanto Terrestre será por 

$30) y luego el Agente deberá Cargar los comprobantes desde la columna Comp. Tocando 

el ícono correspondiente. NO PUEDE EXISTIR DIFERENCIA ENTRE LO SOLICITADO Y 

ULITIZADO. 
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18- ICONO COMPROBANTES: 

CARGA DE COMPROBANTES: 

1. Carga Comprobantes: Desde la columna Comp., Tocando el ícono correspondiente se 

pueden cargar los comprobantes de gastos de la comisión.  
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2. Al presionar se abrirá un formulario con los siguientes campos a tener en cuenta: 

 

a. Nro. Orden: Orden con que se identifica la cantidad de comprobantes (Ej: si tiene 3 

ticket se le da un orden del 1 al 3) 

b. Tipo de Comprobante: Elija si es Ticket, Factura etc. 

c. Rubro: Describe que se paga con el Comprobante (Taxi, Nafta, etc.) 

d. Nro. Comprobante: Número que identifica al comprobante. 

e. Fecha: Fecha de realización del comprobante 

f. Importe: Monto por el cual se realizó el comprobante 

g. Descripción: Campo para realizar (de ser necesario) aclaraciones del comprobante. 
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3. Finalizada la carga presionar AGREGAR para confirmar el alta del comprobante, los cuales 

se pueden observar en la sección COMPROBANTES. 

 

4. Nueva Carga: Presionando el icono que habilita la carga de los comprobantes, se 

despliega nuevamente la pantalla permitiendo otra carga de comprobante y mostrando en 

la grilla los comprobantes cargados para esta rendición, se repite este procedimiento 

tantas veces como comprobantes a cargar se tengan.  

 

5. Editar Comprobante: Presionando el icono Editar, se despliega la pantalla de 

comprobantes con todos los datos cargados, se modifica y luego se presiona MODIFICAR. 

Comprobantes 

Rendidos 

Icono para borrar 

los comprobantes 

Icono para editar 

los comprobantes 
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6. Borrar Comprobante: En la grilla se muestra un icono que permite borrar el 

comprobante. 

 

7. Final de operación: Cuando el monto de la suma de los comprobantes sea igual al monto 

declarado del adelanto terrestre, finaliza el proceso de carga de comprobantes.  
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8. En la sección RESUMEN, se detalla la rendición realizada. Se muestra lo solicitado 

originalmente y lo rendido en comprobantes, se existir una diferencia a favor o en contra 

del agente que realizo la comisión se mostrara en la columna DIFERENCIA: 

- Signo negativo: diferencia a favor del agente. 

- Signo positivo: el agente debe devolver el dinero por medio de una 

trasferencia bancaria a la cuenta de Acara. (alta de nuevo movimiento). 

 

 

 

 

 

 

Solicitado contra Rendido 
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19- AGREGAR MOVIMIENTOS: 

NUEVOS MOVIMIENTOS: 

 

1. Cuando se necesita agregar gastos no imputados en la comisión original desde esta 

pantalla podrá agregar nuevos ítems a su solicitud (Ej: Adelanto Terrestre no declarados, 

Pago a Acara para la devolución de dinero por diferencia en el importe). 

2. Presionando sobre el botón NUEVO MOVIMIENTO, se desplegará la pantalla para 

seleccionar el tipo de movimiento y una vez elegido mostrará los campos a completar 

presionando el botón AGREGAR una vez que se haya finalizado la carga de los mismos. 

Estos pueden ser: Pago Acara o  Adelanto Terrestre. 
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3. PAGO ACARA 

Cuando se debe devolver dinero a ACARA (transferencia bancaria) se completa en este 

ítem con los siguientes campos: 

 

a. Importe: Monto total del comprobante. 

b. Comprobante ACARA: Número del comprobante. 

c. Fecha Comprobante ACARA: Fecha en que se emitió el comprobante. 

 

 

 

4. ADELANTO TERRESTRE 

Se informara al área de Viáticos el importe correcto en concepto de Adelanto Terrestre 

antes de realizar la rendición.  
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5. Luego presionar AGREGAR, esto agregara el nuevo movimiento en sección de Viaje 

Rendido. 
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20- CIERRE PRE RENDICION: 

DIFERENCIAS:  

1- Se habilitarán los botones de A RENDIR, MODIFICADA y CERRAR, también se habilita el 

campo para la carga de observaciones de ser necesario. El botón “modificada” devuelve al área 

de viáticos la solicitud para su modificación. De estar todo correcto se presiona el botón CERRAR 

para el cierre de la rendición. 
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5- Una vez presionado el botón CERRAR se volverá a la pantalla principal donde se muestra en 

la grilla el estado de la solicitud que se acaba de rendir, se presiona sobre el icono de la 

impresora para realizar la impresión de la rendición, la cual debe ser firmada por el agente 

para elevar al área de viáticos. 
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5- muestra un resumen de la rendición y se presiona IMPRIMIR. 
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6- Muestra de Impresión de la rendición. 

 


