PROCEDIMIENTO PARA RENDICION DE VIATICOS MEDIANTE PAGINA WEB
DNRPA (PUBLICA)

1- INGRESO AL SISTEMA:
2- Ingresar a www.dnrpa.gov.ar y seleccionar del menu la opcion DEPENDENCIAS.

DIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR Y DE CREDITOS PRENDARIOS

SRS it NG DNiat st Mukitasn ORGANIZACION CONSULTAS TRAMITES ACCESO RESTRINGDO DEPENDENCIAS COJCURSOS PRENSA
=7 Presidencia de la Nacién

¢ Que estas buscando?

I -

o0 _J = 1 5
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http://www.dnrpa.gov.ar/

3-Se desplegara un sub menu de opciones, seleccionar REGISTROS SECCIONALES.

DIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR Y DE CREDITOS PRENDARIOS

Ministerio de Justicla y Derechos Humanos ORGANIZACION CONSULTAS TRAMITES ACCESO RESTRINGIDO DEPENDENCIAS CONCURSOS PRENSA
&7 Presidencia de la Nacién

AGENTES DIRECCION NACIONAL
ASOCIACIONES PROFESIONALES
COLEGIOS NOTARIALES

DEP. CERTIFICADOS DE FABRICACION E IMPORTACION

éQUé eSta’s buscandO? MINISTERIO DE TRABAJO

ORGARISL 22 ne SEGURIDAD
Q REGISTROS SECCIONALES

_o0s | &= J B
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4- Se abrira la pantalla de Registros Seccionales, sobre la izquierda se encuentra un sub menu vertical,
seleccionar la opcion CONSULTAS.

DIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES DE LA PROPIEDAD DEL AUTOMOTOR Y DE CREDITOS PRENDARIOS

Sinditanto o Justich ¥ Derachas Humined ORGANIZACION CONSULTAS TRAMITES ACCESO RESTRINGIDO DEPENDENCIAS CONCURSOS PRENSA
<7 Presidencia de la Nacién

Inicio / Dependencias

Registros Seccionales

e Estadisticas

e Links de Interés

e Utilitarios

e Concursos
Contactos RRSS
Libro de Autoridades
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5- Se despliega la siguiente pantalla mostrando, las distintas consultas que se pueden realizar. Seleccionar la
opciéon G.A.P. - RENDICION DE VIATICOS.

Consultas

e Consultas Restringidas

* Registros Seccionales

¢ Plantas Verificadoras

¢ Radicacion de Vehiculos

e Radicacion por Domicilio

* Registro de Automotores Clasicos

e Colegios Notariales

¢ Declaracion Jurada de Empleados

¢ Rendicion Mensual de Gastos - Solo Registros Seccionales Intervenidos
por DN y Disp. DN 99/2017

e Registro de Denuncias Judiciales DISP DN 15/2017

¢ SIRPre - Registracion Créditos Prendarios

¢ Consulta de Valuacion de Automotores

¢ Digesto de Normas Técnico-Registrales

¢ Reglamento interno de normas organico-funcionales

¢ Disposiciones Modificatorias al Rinof

e Normas parala L.C.M.

¢ Solicitud Tipo 01D (Integrado a Infomoto SOLO MOTOS)
e Can e o ——

e G.A.P. - Rendicion de Viaticos
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6-Se abrird la pantalla de ingreso al sistema para la rendicion de viaticos.
Se debera completar los siguientes campos: (los mismos fueron enviados via mail al usuario con los
respectivos datos para completar este formulario)
a) USUARIO,
b) PASSWORD

EL CODIGO CAPTCHA cada vez que se ingrese debera completarse.

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

Rendicion de solicitudes de Viaticos

INSTRUCTIVO G.A P. - RENDICION DE VIATICOS

A

INGRESO AL SISTEMA DE VIATICOS

Usuario |A123

Password |eees

ACCESO AL INSTRUCTIVO : '
Captcha _t“k«'{’x\
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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

bIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES DE LA PROPIEDA ;
localhost:62115 dice
Ministerio de Justicia y Derechos Humanos INGRESO POR PRIMERA VEZ
<7 Presidencia de la Nacién

A LA PESTANA (CAMBIO USU ¥ PASS)
S

Rendicién de solicitudes de Viaticos YEX AR PROVISORIOS (ENVINDBRS FOR

Rendicion de solicitud

.‘;2“‘ S SRS SR e A _

2 AGENTE i) I

AGENTE (123)

Apellido ACHAVAL
Tipo Documento  D.N.I.
CUIL 23135667684

DIRECCION DELEGACION DE GESTION ADMINISTRATIVA

asrNetwork: 192.168.17.48
arNetworkV6: 2001:0:5ef5:79fd: 5f: 29f1:3f57:eecf

Nombre  GRACIELA P
Nro Documento 13566768
Mail msobral@di

DEPARTAMENTO  DEPARTAME
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8- El sistema redirigird automaticamente a la opcion CAMBIO USUARIO Y PASSWORD, donde se debera
completar OBLIGATORIAMENTE los campos solicitados. Tanto en el campo NUEVO USUARIO como NUEVA
CLAVE, se mostraran los requisitos para la correcta generacion 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.

INDEX DAIOS PERSONALES LOG OFF INSTRUCTIVO G_A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO- ACHAVAL -

2 i | 4 CAMBIO USU Y PASS

CAMBIO DE USUARIO Y PASSWORD

Usuario Actual Al123

Clave Actual sece
o =

' -----------------------------------------\

I :
Nuevo Usuariol 1
- i
J J

Confirme Nueva Clave

Captcha Pégg“
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_‘_',’_-‘_,5 DATOS PERSONALES LOG OFF INSTRUCTIVO G.A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL -

2 o e # CAMBIO USU Y PASS

CAMBIO DE USUARIO Y PASSWORD

Usuario Actual [A123
Clave Actual |eeee

Nuevo Usuario |AB123456

—------------------------------------------\

’
| X

Nueva Clav<=

N
Confirme Nueva Clave sececsee

Captcha I:egg}“

IC8P
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9- Se mostrara la siguiente pantalla dando la bienvenida al usuario, y mostrando el mend.
También en la misma se mostraran los ultimos informes o novedades relativas al sistema, o cualquier otra
comunicacién que la oficina de Viadticos desee notificar a los usuarios.

Rendicion de solicitudes de Viaticos

Rendicion de solicitudes de Viaticos

INDEX DATOS PERSONALES m INSTRUCTIVO G.A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL -

INFORMES

Id Copete Nota Fecha Vigencia UsuariolLog Archivos Adj
1 un copete una nota 20/04/2018
2 Otro Copette info general de rentas 13/04/2018

Novedades 6 comunicaciones al usuario

D N R PA e Ministerio de Justicia y Derechos Humanos Ante cualquier consulta o inconveniente referente al
K Presidencia de la Nacion site envie un correo a calidaddegestion@dnrpa.gov.ar
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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 DIRECCION A LA
QUE PERTENECE), LOS ERRORES Y/0O CAMBIOS.

DAIOS PERSONALES SOLICITUDES INSTRUCTIVO G.A_P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL _

AGENTE (123)

Apellido ACHAVAL Nombre GRACIELA MARIA DE LUJAN
Tipo Documento  D.N.I. Nro Documento 13566768
CUIL 23135667684 Mail msobral@dnrpa.gov.ar
DIRECCION DELEGACION DE GESTION ADMINISTRATIVA DEPARTAMENTO DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA

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

INDEX DAIOS PERSONALES SOLICHHUDES m INSTRUCTIVO G.A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL _

2 @ CUENTA BANCARIA I

Banco SANTANDER RIO Sucursal 097

DATOS BANCARIOS

NRO Cuenta 36332704 CBU 0720097788000036337040

Caja De Ahorro N Cuenta Corriente S
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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 CALCULO DE LA DISTANCIA, LA CUAL INCIDE EN EL
IMPORTE DEL VIATICO.

INDEX DAIOS PERSONALES SOLICITUDES INSTRUCTIVO G_A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL _

2 i ™ DOMICILIO /

DOMICILIO PARTICULAR

Provincia CAPITAL FEDERAL Departamento  CAPITAL FEDERAL
Provincia CAPITAL FEDERAL Departamento C
Localidad CAPITAL FEDERAL Codigo Postal 1439
Calle COMBATIENTE DE MALVINAS Altura 3540
Piso PB Dto C
TE Cod Area TE (011) 40110000
Celular Cod Area Celular (011) 1533588269
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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

;:';: = -
2 i) Ins CAMBIO USU Y PASS

CAMBIO DE USUARIO Y PASSWORD

Usuario Actual | '\

J

Clave Actual |

Nuevo Usuario |

Nueva Clave | \

Confirme Nueva Clave | \

LSS

Captch '
aptcha > 3

———

[_caveias ]

——

O ———
-——
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14- Presionando sobre opcion SOLICITUDES, se mostraran los uGltimos 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 comisién
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 ejecucién 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 icono Editar)
b) VER DETALLE (Entrando por icono Ver)
c) IMPRIMIR (Entrando por icono Impresion)

VIATICOS: LISTA DE SOLICITUDES

FILTROS DE BUSQUEDA
APELLIDO NRO SOLICITUD FECHA DESDE FECHA HASTA 'SELECCIONAR ¥

[ Buscar ]

SOLICITUDES ENCONTRADAS - 8

@ Nro.Sol Apellido Nombre FechaSalida FechaRegreso Tipo Importe Nivel Estado Impresion Ver Editar
20213 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 29/06/2018 30/06/2018 NUEVA 4632.20 0 PREPARADA e o
20212 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN NUEVA 0.00 0 PREPARADA e ..
Imprimir

20208 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 25/06/2018 26/06/2018 VIATICO 826.88 Q9 CERRADA e
20207 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 27/06/2018 28/06/2018 VIATICO 10598.32 Q9 CERRADA e P
20206 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 04/06/2018 22/06/2018 VIATICO 5581.44 71 I CHEQUEADA I = o s
20191 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 01/05/2018 03/05/2018 VIATICO 3248.08 40 APROBADA & -
20183 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 02/04/2018 13/04/2018 VIATICO 0.00 Qg RECHAZADA e o
20182 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 01/06/2018 02/06/2018 NUEVA 1369.52 0 PREPARADA e - N

= Editar para

Pagina: | 1 |
. RENDIR
Ver detalle

D N R A é Minksterio de Justicia y Derechos Humanos Ante cualquier consulia o inconveniente referente al
I &7 Presidencia de la Nacion sife envie un correo a calidaddegestion@dnrpa gov.ar

También estan los filtros por APELLIDO y NRO.SOLICITUD para la realizacidon de busquedas.
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15-

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

componentes de la comision, navegando por ellos se podran ver los datos que fueron asignados.
e Los datos de la solicitud

__, ' DAIOS PERSONALES LOG OFF INSTRUCTIVO G_A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL _

DETALLE SOLICITUD: (20207) - ESTADO: CERRADA - NIVEL: 99

Origen Provincia:

Origen

Departamento:

Origen Localidad:

Observaciones

(02) CAPITAL FEDERAL

(1) CAPITAL FEDERAL

(1) CAPITAL FEDERAL

13/06/2018 02:31:18 p. m.: ok

CUDAP Cierre:

REDONDEO

2 i ] ™ SOLICITUD (20207) s v X © !
SOLICITUD (20207)
Solicitud Id: 20207 Creada Por:: BORGIANI, CLAUDIO
Fecha Alta: 07/06/2018 03:29:09 p. m. Direccion: DELEGACION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Nivel: 99 Departamento: DEPARTAMENTO SERVICIOS INFORMATICOS
Estado: CERRADA
Origen Tipo: DOMICILIO

(ACTU) 556 / 2018

EL USUARIO APROBO REDONDEO

de Justicla y De:

D N R PA é Presidencia de la Nacion

Ante cualquier consulta o inconveniente referente al
site envie un correo a calidaddegestion@dnrpa.gov.ar
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e Los datos del viaje original

e
N

DETALLE SOLICITUD: (20207) - ESTADO: CERRADA - NIVEL: 99

2 i ™ FVIAE(2) V¥
id Desde Hasta Destino Motivo Caracter Distancia
119191 27/06/2018 28/06/2018 51092 25 DE INSPECCION CONTROLADOR 181.23
MAYO / BUENOS PLANTA PLANTAS
AIRES
119192 /

[}
Cant.Dias Tipo
2 VIATICO
0 ADELANTO
TERRESTRE

R e
ST ST
Estimulo Viatico
121.92 2072.64
0.00 0.00

Imp.Diario Importe
2042.16 4084.32
0.00 6514.00

e Los datos del viaje rendido.

DETALLE SOLICITUD: (20207) - ESTADO: CERRADA - NIVEL: 99

2 (] L]

id Desde Hasta Destino

119193 27/06/2018 28/06/2018 51092 25 DEAII?{/%Z_,O/ BUENOS

119194 /

¥ RENDICION (2)

Motivo

INSPECCION
PLANTA

Caracter

CONTROLADOR
PLANTAS

Distancia

181.23

! L]
Cant.Dias Tipo
2 VIATICO
0 ADELANTO
TERRESTRE

Imp.Diario Importe
2042.16 4084.32
0.00 7000.00
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Los datos de los comprobantes asignados.

% — ]

DETALLE SOLICITUD: (20207) - ESTADO: CERRADA - NIVEL: 99

= @ ™ s v D COMPROBANTES (2) | * ® !
id Orden Fecha Tipo Nro. Descripcion Rubro Importe
2388 1 02/05/2018 TICKET 4566 ok COMBUSTIBLE 5000.00
2389 1 02/05/2018 SUBE 4566 ticket PEAJE 2000.00
TOTAL 7000.00
\
) El valor DE LAS UNIDADES ASIGNADAS UV (Unidad Viatico) con el gue se calcularon los importes y
el VALOR VIEGENTE DE LA UV.
[l 3
DETALLE SOLICITUD: (20207) - ESTADO: CERRADA - NIVEL: 99
2 [ ] L] P v b Kuv e !
Id Mov Refrigerio Terrestre Hospedaje Comp Km Multidestino Vacacional Inhospita Total Viatico Total Estimulo Valor UV
119191 [ 45 2 80 4 5 5 3 ] 136 8 15.24000000
Unidades UV Asignadas Valor vigente UV
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e 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.

DETALLE SOLICITUD: (20207) - ESTADO: CERRADA - NIVEL: 99

2 i ~ v o X © RESUMEN !
_ SOLICITADO RENDIDO DIFERENCIA
TOTAL VIATICO | 4084.32 4084.32 0.00
A.TERRESTRE RENDIDO | 6514.00 7000.00 -486.00 |
PAGO ACARA 0 0 <4+— Solicitado contra Rendido
DIFERENCIA A COBRAR | -486.00 |
COMPROBANTES RENDIDO | 7000.00 7000.00 0.00 | \ Deferencia a favor del Agente

Solicitud con redondeo Aprobada por el Agente

En algunas de las opciones aparece un niumero entre paréntesis:

e Solicitud(20207): Es el numero de solicitud
e Viaje (2), Rendicion (2) y Comprobantes (2): Son la cantidad de movimientos asignados o cargados para
esa opcion.

16- Presionando sobre LAPIZ (Editar), la pantalla que se despliega muestra: nro. de solicitud, fecha de
creacion, estado y nivel, y un menu 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.
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SR S REch'éu i VIAHCOS S —

VIATICO: RENDICION - SOLICITUD NRO: (20206) - DE FECHA: 06/06/2018 - ESTADO: CHEQUEADA - NIVEL: 71

Viatico Original

/|
2 ™ VIAJE ORIGINAL (3) ™™ I i < Opciones
’ Id.Mov Salida Regreso Destino Motivo Caracter Distancia Dias Tipo $Diario $Subtotal \
119161 04/06/2018 09/06/2018 25001 ADROGUE 'A' CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y 25.73 6 VIATICO 348.84 2093.04
SERVICIO TECNICO
119162 11/06/2018 15/06/2018 01001 ADROGUE N© 1,01136 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y 25.76 5 VIATICO 348.84 1744.20
ADROGUE N° 2 SERVICIO TECNICO
119163 18/06/2018 22/06/2018 25001 ADROGUE 'A' CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y 25.73 5 VIATICO 348.84 1744.20
SERVICIO TECNICO
TOTAL 5581.44

Copia de vidtico
para usar en la

rendicidn
2 ~ 1™ VIAJE RENDIDO (4) - A i~
Id.Mov Salida Regreso Destino Motivo Caracter Distancia Dias Tipo $Diario Rendido +Comp. Edita Bora
119215 04/06/2018 09/06/2018 25001 CAPACITACION ASESOR 25.73 6 VIATICO 348.84 2093.04
ADROGUE A’ INFORMATICO Y
SERVICIO
CNICO
119216 11/06/2018 15/06/2018 01001 CAPACITACION ASESOR 25.76 = VIATICO 348.84 1744.2
ADROGUE N° INFORMATICO Y
1,01136 SERVICIO
ADRO(Z-‘.UE No TECNICO
119217 18/06/2018 22/06/2018 25001 CAPACITACION ASESOR 25.73 5 VIATICO 348.84 1744.2
ADROGUE A’ INFORMATICO Y
SERVICIO
TECNICO
119218 ADELANTO 500 + s o
\ TERRESTRE L bl )
- ’
l + |< _ - ’

Pagina 18 de 31



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 comisién (se agregaron dias
0 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 asi poder rendir correctamente.

ADELANTO TERRESTRE PARA VIATICO:

1. Para rendir el Agente debera cargar los comprobantes desde la columna Comp.,
presionando el icono correspondiente.

VIATICO CON RENDICION:

1. Este tipo de comisidon son para aquellas comisiones que se realizaron (sea cuando se crea
ya se realiz6 el viaje por ello no se permite la modificacion del mismo).

ADELANTO TERRESTRE PARA VIATICO CON RENDICION:

1. Por ser una comisién ya realizada la oficina cargara un ADELANTO TERRESTRE por el total
de la suma de comprobantes (Ej: Si posee 3 Ticket por $10 el Adelanto Terrestre sera por
$30) y luego el Agente debera Cargar los comprobantes desde la columna Comp. Tocando
el icono 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 icono correspondiente se
pueden cargar los comprobantes de gastos de la comision.

COMPROBANTES *®

ALTA COMPROBANTE

Nro.Orden il
Tipo Comprobante TICKET B SELECCIONAR v
Rubro SELECCIONAR v

Nro. Comprobante
Fecha
Importe

Descripcion

N.Orden TipoComprobante Rubro Num.Comprobante Descripcion Importe Editar Borrar

id Id
Comp Mov

TOTAL o
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COMPROBANTES
id id
Comp Mov

2. Al presionar se abrira un formulario con los siguientes campos a tener en cuenta:

N.Orden

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)
Tipo de Comprobante: Elija si es Ticket, Factura etc.
Rubro: Describe que se paga con el Comprobante (Taxi, Nafta, etc.)
Nro. Comprobante: NUmero que identifica al comprobante.

Fecha: Fecha de realizacién del comprobante

Importe: Monto por el cual se realizé el comprobante
Descripcion: Campo para realizar (de ser necesario) aclaraciones del comprobante.

ALTA COMPROBANTE

Nro.Orden

Tipo Comprobante TICKET B
Rubro

Nro. Comprobante

Fecha

Importe

Descripcion

TipoComprobante Rubro

TICKET

COMBUSTIBLE

19/07/2018
500

|GASTO COMBUSTIBLH

Num.Comprobante

Descripcion

TOTAL

Importe Editar Borrar

0
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3. Finalizada la carga presionar AGREGAR para confirmar el alta del comprobante, los cuales
se pueden observar en la seccion COMPROBANTES.

VIATICO: RENDICION - SOLICITUD NRO: (20206) - DE FECHA: 06/06/2018 - ESTADO: CHEQUEADA - NIVEL: 71

Id Comp

2394

Redondeo

Id Mov

119218

N.Orden TipoComprobante Rubro Num.Comprobante Descripcion Importe Editar Borrar

1 TICKET COMBUSTIELE 1441 GASTO COMBUSTIBLE 500 s @
TOTAL 500
’ Icono para editar
Comprobantes P

Rendidos los comprobantes

Icono para borrar

los 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 rendicidn, 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.
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COMPROBANTES X

MODIFICA COMPROBANTE

Nro.Orden |1
Tipo Comprobante TICKET B TICKET v
Rubro |COMBUSTIBLE v
Nro. Comprobante |1441
Fecha 19/07/2018
Importe 500

Descripcion |GASTO COMBUSTIBLE

( Modificar

id id
N.Orden TipoComprobante Rubro Num.Comprobante Descripcion Importe Editar Borrar
Comp Mov
2394 119218 1 TICKET COMBUSTIBLE 1441 GASTO 500 s [
COMBUSTIBLE
TOTAL 500

RN

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

7. Final de operacion: 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 seccion RESUMEN, se detalla la rendicion 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 comisién 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).

RENDICION - SOLICITUD NRO: (20206) - DE FECHA: 06/06/2018 - ESTADO: CHEQUEADA - NIVEL: 71

VIATICO:

|

DESCRIPCION

TOTAL VIATICO

A.TERRESTRE FALTA RENDIR

PAGO ACARA

DIFERENCIA A COBRAR

COMPROBANTES FALTA RENDIR

Solicitado

5581.44

500

Rendido Diferencia
5581.44 | 0
500 | 0

o =
<+— Solicitado contra Rendido

500

so0 | 0
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19- AGREGAR MOVIMIENTOS:
NUEVOS MOVIMIENTOS:

1. Cuando se necesita agregar gastos no imputados en la comisidn original desde esta
pantalla podra agregar nuevos items a su solicitud (Ej: Adelanto Terrestre no declarados,
Pago a Acara para la devolucién de dinero por diferencia en el importe).

"?L'Eh: DAIDSEERSOMALES m METRICIVO SR LS REND|CION bE VIATICOS EIENVERIDO: ALHEVAL _
QR ILCINDS ! TATE 4\ | OMPROBANMIFS = =a

REMNMNOINDO

Vv X CERRAR
- ALTA MOVIMIENTO =
5 Tipo ADELANTO TERRESTRE v
ADELANTO TERRESTRE
Importe: |PAGO ACARA I

ADELANTO TERRESTRE |

06/2018 22/06,/2018 25001 "CAPACITACION ASESOR ! 25.73 5 VIATICO 18.84 744.2

1  ANRNOGIHIE 'A' C INFORMATICO Y ! | t !
119217 18/06/2018 22/06/2018 25001 CAPACITACION ASESOR 25.73 5 VIATICO 348.84 1744.2
ADROGUE ‘A’ INFORMATICO Y

SERVICIO
TECNICO

—_—

2. Presionando sobre el botén NUEVO MOVIMIENTO, se desplegara la pantalla para
seleccionar el tipo de movimiento y una vez elegido mostrara los campos a completar
presionando el botdn 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

item con los siguientes campos:

a. Importe: Monto total del comprobante.
b. Comprobante ACARA: Nimero del comprobante.

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

X CERRAR

Tipo |PAGO ACARA

Importe: |122

Comprobante ACARA: 228787

Fecha Comprobante ACARA:  [18/07/2018 ;
AGREGAR

4. ADELANTO TERRESTRE
Se informara al area de Viaticos el importe correcto en concepto de Adelanto Terrestre

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

Rendido.

e

o

VIATICO: RENDICION - SOLICITUD NRO: (20206) - DE FECHA: 06/06/2018 - ESTADO: CHEQUEADA - NIVEL: 71

| i ‘1 DAIOS PERSONALES LOG OEE INSTRUCTIVO G_A P. - RENDICION DE VIATICOS BIENVENIDO: ACHAVAL _

2 I~ 1™ VIAJE RENDIDO (4) i~
Id.Mov Salida Regreso Destino Motivo Caracter Distancia Tipo $Diario Rendido +Comp. Edita Borrar
119215 04/06/2018 09/06/2018 25001 CAPACITACION ASESOR 25.73 VIATICO 348.84 2093.04
ADROGUE A’ INFORMATICO Y
SERVICIO
TECNICO
119216 11/06/2018 15/06/2018 01001 CAPACITACION ASESOR 25.76 VIATICO 348.84 1744.2
ADROGUE N°© INFORMATICO Y
1,01136 SERVICIO
ADRO(é-‘.UE No TECNICO
119217 18/06/2018 22/06/2018 25001 CAPACITACION ASESOR 25.73 VIATICO 348.84 1744.2
ADROGUE A’ INFORMATICO Y
SERVICIO
CNICO
119218 PAGO ACARA 122 + s @
+
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20- CIERRE PRE RENDICION:
DIFERENCIAS:
1- Se habilitaran los botones de A RENDIR, MODIFICADA y CERRAR, también se habilita el
campo para la carga de observaciones de ser necesario. El boton “modificada” devuelve al area

de viaticos la solicitud para su modificacion. De estar todo correcto se presiona el boton CERRAR
para el cierre de la rendicion.

“‘i.—:‘: B s i e _

VIATICO: RENDICION - SOLICITUD NRO: (20206) - DE FECHA: 06/06/2018 - ESTADO: CHEQUEADA - NIVEL: 71

2 AGENTE (123) I~ I~ I~ o

Apellido/Nombre: ACHAVAL, GRACIELA MARIA DE LUJAN
Cuil: 23135667684
Tipo/Nro. Doc.: D.N.I. / 13566768
Dir.Presta Servicio: DELEGACION DE GESTION ADMINISTRATIVA
Dep.Presta Servicio: DEPARTAMENTO DE ADMINISTRACION Y GESTION FINANCIERA

e ——

ARENDIR

OBSERVACIONES

Observaciones

N y,
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5- Una vez presionado el botén CERRAR se volvera 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 impresidn de la rendicidn, la cual debe ser firmada por el agente
para elevar al area de viaticos.

VIATICOS: LISTA DE SOLICITUDES
FILTROS DE BUSQUEDA
APELLIDO [NRO SOLICITUD [FECHA DESDE [FECHA HASTA | | SELECCIONAR ~ |
SOLICITUDES ENCONTRADAS - 6

@ Nro.Sol Apellido Nombre FechaSalida FechaRegreso Tipo Importe Nivel Estado Impresion Ver Editar
20213 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 29/06/2018 30/06/2018 NUEVA 4632.20 0 PREPARADA e L
20212 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN NUEVA 0.00 0 PREPARADA e o
20208 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 25/06/2018 26/06/2018 VIATICO 826.88 Q9 CERRADA & L
20207 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 27/06/2018 28/06/2018 VIATICO 10598.32 29 CERRADA o
20206 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 04/06/2018 22/06/2018 VIATICO 5581.44 81 ARENDIR & L
20191 ACHAVAL GRACIELA MARIA DE LUJAN 01/05/2018 03/05/2018 VIATICO 3248.08 61 PAGADA e o

Pagina: |T|
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& IMPRIMIR «

ALIR

5- muestra un resumen de la rendicidon y se presiona IMPRIMIR.

RENDICION DE VIATICOS N(81)

Fecha Impresion: 19/07/2018 01:56 p. m. Solicitud Nro.: 20206
Apellido Y Nombre: ACHAVAL, GRACIELA MARIA DE LUJAN
CUIL: 23135667684
Asiento Habitual De Trabajo: CAPITAL FEDERAL / CAPITAL FEDERAL / CAPITAL FEDERAL
Fecha Alta:  06/06/2018
Confeccionado Por:  BORGIANI, CLAUDIO
Oficina Servicio: DELEGACION DE GESTION ADMINISTRATIVA / DEPARTAMENTO SERVICIOS INFORMATICOS
SOLICITADO
Salida Regreso Destino Distancia Motivo Caracter Imp.Diario Dias Subtotal
04/06/2018 09/06/2018 25001 ADROGUE 'A’ / BUENOS AIRES 25.73 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y SERVICIO TECNICO 348.84 6 2093.04
11/06/2018 15/06/2018 01001 ADROGUE N° 1,01136 ADROGUE N° 2 / BUENOS AIRES 25.76 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y SERVICIO TECNICO 348.84 5 1744.20
18/06/2018 22/06/2018 25001 ADROGUE 'A' / BUENOS AIRES 25.73 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y SERVICIO TECNICO 348.84 5 1744.20
Totales 16 5581.44
UTILIZADO
Salida Regreso Destino Distancia Motivo Caracter Imp.Diario Dias Subtotal
04/06/2018 09/06/2018 25001 ADROGUE 'A' / BUENOS AIRES 25.73 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y SERVICIO TECNICO 348.84 6 2093.04
11/06/2018 15/06/2018 01001 ADROGUE N° 1,01136 ADROGUE N° 2 / BUENOS AIRES 25.76 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y SERVICIO TECNICO 348.84 5 1744.20
18/06/2018 22/06/2018 25001 ADROGUE 'A' / BUENOS AIRES 25.73 CAPACITACION ASESOR INFORMATICO Y SERVICIO TECNICO 348.84 5 1744.20
Totales 16 5581.44
GASTOS DE TRASLADO
Orden Fecha Tipo Comprobante Nro. Comprobante Detalle Rubro Monto
1 19/07/2018 TICKET 1441 GASTC COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE 500.00
Total 500.00
RESUMEN
DESCRIPCION SOLICITADO UTILIZADO DIFERENCIA
VIATICO 5581.44 5581.44 0.00
ADELANTO TERRESTRE 0 500.00 -500.00
TOTAL: 5581.44 6081.44 -500.00
4 »
il o MT v 0 rvalar
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19/7/2018

6- Muestra de Impresién de

DNRPA - Rendicion de Viaticos

DIRECCION NACIONAL DE LOS REGISTROS NACIONALES
DE LA PROPIEDAD AUTOMOTOR Y DE CREDITOS PRENDARIOS

RENDICION DE VIATICOS N(81)

la rendicion.

FECHA IMPRESION: 19/07/2018 01:56 P. M. SOLICITUD NRO.: 20206
APELLIDO Y NOMBRE: ACHAVAL, GRACIELA MARIA DE LUJAN
CuIL: 23135667684
ASIENTO HABITUAL DE TRABAJO: CAPITAL FEDERAL / CAPITAL FEDERAL / CAPITAL FEDERAL
FECHA ALTA: 06/06/2018
CONFECCIONADO POR: BORGIANI, CLAUDIO
OFICINA SERVICIO: DELEGACION DE GESTION ADMINISTRATIVA / DEPARTAMENTO SERVICIOS INFORMATICOS
SOLICITADO
SALIDA REGRESO DESTINO DISTANCIA MOTIVO CARACTER IMP.DIARIO DIAS SUBTOTAL
04/06/2018 09/06/2018 25001 ADROGUE ‘A" / 25.73 CAPACITACION ASESOR 348.84 6 2093.04
BUENOS AIRES INFORMATICO Y
SERVICIO TECNICO
11/06/2018 15/06/2018 01001 ADROGUE N°© 25.76 CAPACITACION ASESOR 348.84 5 1744.20
1,01136 ADROGUE N° 2 / INFORMATICO Y
BUENOS AIRES SERVICIO TECNICO
18/06/2018 22/06/2018 25001 ADROGUE 'A" / 25.73 CAPACITACION ASESOR 348.84 S 1744.20
BUENOS AIRES INFORMATICO Y
SERVICIO TECNICO
TOTALES 16 5581.44
UTILIZADO
SALIDA REGRESO DESTINO DISTANCIA MOTIVO CARACTER IMP.DIARIO DIAS SUBTOTAL
04/06/2018 09/06/2018 25001 ADROGUE ‘A" / 25.73 CAPACITACION ASESOR 348.84 6 2093.04
BUENOS AIRES INFORMATICO Y
SERVICIO TECNICO
11/06/2018 15/06/2018 01001 ADROGUE N°© 25.76 CAPACITACION ASESOR 34884 5 1744.20
1,01136 ADROGUE N° 2 / INFORMATICO Y
BUENOS AIRES SERVICIO TECNICO
18/06/2018 22/06/2018 25001 ADROGUE ‘A" / 25.73 CAPACITACION ASESOR 34884 5 1744.20

BUENOS AIRES

TOTALES 16 5581.44
GASTOS DE TRASLADO
ORDEN FECHA TIPO C TE NRO. CO ITE DETALLE RUBRO MONTO
1 19/07/2018  TICKET 1441 GASTO COMBUSTIBLE COMBUSTIBLE 500.00
TOTAL 500.00
RESUMEN
DESCRIPCION SOLICITADO UTILIZADO DIFERENCIA

VIATICO 5581.44 5581.44 0.00
ADELANTO TERRESTRE 0 500.00 -500.00
TOTAL: 5581.44 6081.44 -500.00

FIRMA AGENTE

Ministerio de Justicia
y Derechos Humanos

Presidencia de la Nacion

INFORMATICO Y
SERVICIO TECNICO

FIRMA AUTORIZANTE

mn
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