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	GENERACIÓN Y ACREDITACIÓN DE VIÁTICOS

	


Generación de Viáticos

a) Para acceder al menú de generación de viáticos debemos ingresara esar a Archivo ( Recursos Humanos ( Viáticos ( Viáticos
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b) Se visualizará en pantalla una lista de todos los viáticos cargados en el sistema hasta la fecha.
Los viáticos pintados de blanco son aquellos que ya han sido asignados a un diskette de acreditación o pagados mediante cheque, mientras que los azules aún tiene pendiente su entrega. 

La acreditación de viáticos solo está disponible en Rectorado.
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Los pintados de naranja son aquellos viáticos que por alguna razón fueron anulados por los usuarios.
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c) Para localizar una determinada persona se utilizará lo que denominamos Filtros, a los que accederemos presionando la tecla <F7> o <CTRL+F> .
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d) A través de los Filtros se puede buscar una persona por diversos campos: Legajo, Nombre, Documento, Autorizante, Tipo Viático, etc. o por una o más combinatorias de los mismos.
Ver Instructivo Herramientas Básicas de SysAdmin.

.
e) Para crear un nuevo viático se debe presionar <CTRL+N> o la tecla <Insert>. Aparecerá en pantalla un encabezado con varios campos que necesitarán ser completados por el usuario.
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1.- Número: generado automáticamente por el Sistema.

2.- Documento/Legajo: campo de identificación única e inequívoca de la persona. Al hacer click sobre la lupa junto a ellos, se desplegará en pantalla un pequeño menú de búsqueda. Este menú nos permitirá localizar la persona en cuestión utilizando varios campos identificatorios, en el caso que no sepamos con exactitud su legajo o su número de documento.
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3.- Nombre: lo completa el sistema en base al número de documento y/o legajo cargado por el operador.


4.- Banco: entidad en la cual se llevará a cabo el depósito del viático (-1- Banco Nación  o Patagonia -2-).

5.- Tipo Viático:
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6.- Autorizante: autoridad que autoriza el pago del viático.
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7.- Origen: lugar de origen del viaje que genera el viático.
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8.- Destino: lugar de destino del viaje que origina el viático.
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9.- Acompaña: selecciona el nombre del acompañante en el caso que lo tuviera.
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10.- Partida: día y hora de partida.

11.- Llegada: día y hora de llegada.

12.- Diaria: monto diario pagado en concepto de viático.

13.- Días: duración del viaje en días.

14.- Imp. Total: calculado por el sistema. Resulta de la multiplicación de la cantidad de días (Días)  por el viático diario (Diaria)

15.- Anulado: SI/NO. Indica si el viático ha sido anulado, y la fecha de anulación en caso afirmativo.

16.- Entregado: Fecha de entrega del viático a su titular para su cobro.

17.- Motivo: móvil que original el pago del viático.

[image: image16.png].
Motivo l—

Aceptar Agregr | Gancelar |





[image: image17.png]ona x|

Norbre Motivo 2
Diferencia canje de pasaje 331
Diferencia de pasaje pagado en 124
Director Ejecutivo (CENT) 26
[EDECOM Rio Cuarto 204
Electicidag 134
Entregado al IngMurad 264
[EVALUACION o |
Evaluacion de Proyectos 244
Evaluacian Instiucional 5
Evaluacion Froyecto de Investi 198
Evaluacion FroyectosiResol N2 226
Experinetia Educativa Espafia 2 159
[Expo Argentina Educativa 2008 207
[EXPO UNIVERSIDAD 211
[EXPOPLASTICO 254
Expositor 70

P 17 _,_I
Seleccionar |  Agregar salir





18.- 1era. Firma – 2da. Firma – 3ra. Firma: establece el orden de los firmantes del viático.
19.- Cta./Ult. Dep.: Número de cuenta bancaria del beneficiario del viático y fecha de último depósito en la misma.
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Una vez cargados los campos requeridos, pulsamos sobre el botón Aceptar, ante lo cual el sistema nos  preguntará si confirmamos la grabación del Viático.
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f) Cuando el viático es grabado en el Sistema, se desplegará el menú de impresión automáticamente.
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