MANUAL DE USUARIO

SISTEMA DE
VIATICOS




Responsable de Departamento
& Direccion

Subsecretaria

Tenga en cuenta que este manual contiene la totalidad de las
funcionalidades del sistema. Usted puede decidir cuales funciones
otorgar a cada uno de los agentes a su cargo para realizar sus tareas.
Para ello solicite los accesos a través del sistema Peticiones
Informatica > Permisos. Alli podra elegir el agente a su cargo, el
sistema al cual quiere que acceda y los permisos que necesita

que tenga.

Es recomendable que conozca los accesos con los que cuenta
actualmente el personal a su cargo, informacion que puede solicitar a

la Direccion de Informatica a través del area de Usuarios.

> ATENCION A USUARIOS

@ infousuarios@trabajo.gba.gob.ar
O Tel. (0221) 427-5517/32

%, GOBIERNO DE LA PROVINCIA DE

S BUENOS AIRES
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CONTEXTO INSTITUCIONAL

Segun la Ley 10.430 Articulo 27 Se asignara a los agentes y el drea de Liquidaciones del Ministerio de
Trabajo es la encargada de liquidar dichas compensaciones que se detallan:

Viatico: es la asignacion diaria que se acuerda a los agentes para atender todos los gastos personales
que le ocasionen el desempeno de una comisién de servicio a cumplir a mas de TREINTA (30)
kildmetros fuera del lugar habitual de prestacion de tareas.

Movilidad: es el importe que se acuerda a los agentes para atender los gastos de traslado que
origine el cumplimiento de una comisién de servicios.

OBJETIVOS

Contar con una herramienta para el control y liquidacion de los viaticos y movilidades liquidadas a
los agentes, asi como las generaciones de los diferentes informes y archivos solicitadas por distintos
organismos.

FUNCIONALIDADES

Carga y madificacion de datos especificos de los agentes para su correcta liquidacion.
Actualizacién de tablas de conceptos

Carga y liquidacion de Anticipos

Carga de detalle de liquidacion de Viaticos y Movilidad

Carga de Anticipos y devoluciones de Viaticos

Generador de archivos e informes
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ITERACION PASO A PASO

O ‘I « Seingresa usuario y contrasena, mediante el portal de sistemas del ministerio de trabajo.
- Dentro del sistema de peticiones se deriva al usuario directamente a la seccién de “Planillas”,
donde se pueden encontrar las planillas de vidticos de las personas que tenga habilitadas a
gestionar
« Entre estos datos se pueden ver las planillas del mes vencido y del mes vigente, asi como
también las posibles planillas del mes siguiente.

VIATICOS Planillas  Listados Choferes.

MINISTERIO DE TRABAJO ABRIL DE 2025 IMAYO DE 2025 JUNIO DE 2025

ABALOS, CHRISTIAN HERNAN @ @ @

ABBA, NELSON JAVIER
ABRAHAM, ANIBAL

/ABREGU, AMERICA MERCEDES
ABREGU, IARA

ACA, MIRTA GRACIELA

ACEVEDO, DIEGO HERNAN

&l &1 &1 &l el o &l
e & & & & &) &l
&) & & &1 & &} &l

ACEVEDO, LORENA PAULA

O 2 - Entre las tres opciones interactuables de esta seccidn la primera es para observar la planilla del
mes vencido, ya sea que la misma este firmada o no.

i |
i}

Cerrado con planilla sin @

|

Firmar

|
iz}
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O 3 « Dentro de las opciones interactuables la sequnda opcidn es poder observar el mes actual, al no
tener carga de planilla o al este mes no estar cerrado la planilla queda abierta para su verificacion.

(&) = =
(&) =
& = &

O 4 « Dentro de la tercera opcion interactuable se puede verificar su inaccesibilidad dado que el periodo
todavia no existe.

(&) = =)
(&) &
& =

No existe el periodo

O 5 « Al acceder a la opcidn de cerrado sin firmar esta te deriva la planilla anteriormente realizada, y en
caso de tener los permisos también firmar, ademas de la opcidn de exportar la misma en PDF
« Dentro de la planilla se piden los datos de revista del agente, ademas de todos los datos
pertinentes al viatico en gestidn, desde los dias, los km a recorrer, los montos v el total de los

Planilla
ACUERO, RAMON CABRIEL 5
Agents stegor
MINISTERIO DE TRABAJO 107625

Dependencia Legajo N

LA PLATA ORDENADA POR SUPERIORIDAD

Lugar de asients vi

jomicilia real Motiva de la comisign

01/04/2025 ACE0002 [ Administracién del Ministerio

Programa p

interprovincil (se aplca 0% més)

5000 50,00 50,00

Total Movilidad Tatal Vidticos T

otal General

Firmar Planilla
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O 6 « En caso de solicitar el documento en formato pdf este se exporta con todos los datos
previamente cargados, en formato borrador en caso de no haber sido firmado previamente.
« En el mismo se pueden ver todos los datos anteriormente mencionados en el punto 5.

Direccidn Canaral da Admini

e 0 GE LA PROVINGIA
—_— Al COBIERNG DE LA PROVINCIA D

s 5 BUENOS AIRES

PLANILLA DE VIATICOS Y MOVILIDAD

Agente AGUERC, RAMOM GABRIEL Categoria 5
Dependencia |INSTITUTO PROVINCIAL DE FORMACION LABORAL Legajo N- | 107625
Lugar de asiento ylo domicilio real|LA FLATA

Mative de la comisién  ORDEMADA FOR LA SUPERIORIDAD

Vidticos y mavilidad correspondientes al mes |ASRIL F'E 2025

Programa presupuestario | ACEDD0Z / ADMIMISTRACION DEL MINISTERIO

Localidad T ofici: 0 VEtieos Mevwilidad

.
s
Resumen © Total dias Movilidad Totales [§ 0,00 % 0,00
0
Total dias de Vidticos Toral
o 2§ 0,00
Firma dal agente General
X )
- o
Regibi conforme la suma de:
PESDS, CERO
La Flata: Jl:fl'.‘ de r\cparticir.]n

Firma del agence y N® de DNI WB® |efe inmediato
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O 7 « Al acceder a la opcidn de Sin Planilla esta te deriva a una planilla en blanco para realizar, y en caso
de tener los permisos también firmar, ademds de la opcién de exportar la misma en PDF
« También se pueden encontrar todos los datos anteriormente mencionados en el punto

Planilla

AGUERO, RAMON GABRIEL 5

Agents Categoria

MINISTERIO DE TRABAJO 107625

Dependencia LegaioN®

LAPLATA ORDENADA POR SUPERICRIDAD
Lugar de asiento ylo o real Motivo de la comisi

01/05/2025 PRGODO4 SUB0002 ACTT /INSTITUTO DE FORMACION LABORAL
Viaticos y movilidad correspandientes al mes Programa presupuestario

Dis v Localidad - Hora Hora Pencta ) Coheotical (] Moviidad [ vities ]
Crear
Resumen
$000 $0,00 $0,00
O 8 « Al abrir el selector de Listados en el panel de arriba a la derecha se pueden encontrar las opciones
para acceder a las secciones de “Cierres”, “Viaticos y Movilidad”, “Viaticos por Dependencia” y

“Viaticos Por Fecha”.

Planillas Listados ' Choferes

Cierres

Viaticos y Movilidad

Viaticos por
Dependencia

Viaticos por Fecha
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O 9 « Entrando en la seccién de Cierres se puede encontrar la siguiente interfaz, en la que se puede
filtrar las busquedas por periodos y por fechas de cierres de los mismos, ademas de ser do en un
desplega listado don los mismos datos mas abajo.

Listado de Cierres

FILTRAR POR:
Periodo: ~ Seleccione periodo E‘ Fecha Cierre:  Seleccione cierre IZ|
Mostrar 10 v Buscar:
Periodo Fecha de Cierre Opciones
0512025 23/06/2025
0412025 12/052025
032025 20/0412025
0212025 10/03/2025
012025 08/02/2025
122024 26/01/2025
N/2024 19/12/2024
10/2024 26112024
0972024 1811012024
08/2024 20/05/2024
Mostrando cierres del 1 al 10 de un total de 29 Anterior 2 3 Siguiente
« Entre este listado de cierres se puede encontrar una opcién interactuable con los mismos e donde

se pueden modificar los datos del cierre en particular.

4

| Modificar cierre
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1 1 « Eneste caso el Unico caso en el que se puede modificar un cierre el alterar la fecha de cierre del
mismo.
Modificacion fecha de cierre X

Nueva fecha de cierre:  Indique la nueva fecha de derre

Guardar Cancelar

'I 2 « Por debajo del listado se puede encontrar la opcidn de generar una nueva alta de cierre del

periodo, esta esta restringida a la fecha y el periodo en el que se esta intentando realizar la nueva
alta y es inmodificable

Alta nuevo cierre X

Se generara un nuevo cierre con el periodo posterior al dltimo periodo cargado.

Periodo:

01/06/2025

Fecha De Cierre:
01/07/2025

Guardar Cancelar
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'] 3 « Entrando en la seccién de Viaticos y Movilidad se puede encontrar la siguiente interfaz, en la que
se puede filtrar las bisquedas por las fechas de los mismos, ademds de ser desplegado en un
listado con datos sobre las categorias de vidticos, la fecha de los mismos, el estado actual de
actividad del mismo y las opciones interactuables que el sistema te permite realizar.

Listado de Viaticos y Movilidad

FILTRAR POR:

Fecha Desde: = Seleccione fecha

Mostrar 10~ Buscar:

Vidtico Hasta Categoria 24 Vidtico Subsecretario Vidtico Ministro

$50.88300 $57.242,00 466.329,00 $148072 01/05/2025 [ ] %
$48.003,00 $54.002,00 $62.575,00 $148072 01/03/2025 [ ] %
$4708,00 £52.995,00 $61408,00 $148072 00242025 ® %
$44.026,00 549 528,00 $57.391,00 5148072 0l12/2024 .
544 026,00 54952800 $57.391,00 5148072 01f11/2024 .
542650,00 $47.980,00 $55.597.00 £1.48072 0111012024 [ ] %
S40.631,00 545709,00 552.965,00 $148072 01/09/2024 [ ]
£39.239,00 $44142,00 $51150,00 $1480,72 01082024 ® %
$36.638,00 $41216,00 $47.759,00 $1.48072 0072024 ®
$34.401,00 $44, 844,00 $44 84400 5148072 01052024 o
Mostrando viaticos y movilidad del 12110 de un total de 17 Anterior - 2 Siguiente
1 4 « EEl sistema con un botdn abajo a la izquierda te permite realizar una copia inmediata del listado al

que tengas acceso, ademas de la posibilidad de exportarlo como un documento Excel

Copiado al portapapeles

Copiadas 17 filas
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1 5 « Entre las opciones interactuables la primera te permite ingresar a ver la tabla de porcentajes de
los vidticos que correspondan

% N

[‘u’er tabla de porcentajes

%

1 6 « Alingresar se pueden ver el porcentaje equivalente de los viaticos en cuestidn en base a cargo
que tenga presente el agente que esté realizando los mismos.

Informacién de los porcentajes X
CARGO 100% 75% 70% 50% 40% 25% 20%
HASTA CATEGORIA 24 $50.883,00 $38.162,00 $35.618,00 $25.442,00 $20.353,00 S12.71,00 $10177,00
SUBSECRETARIO $57.242,00 $42.932,00 %40.069,00 $28.621,00 $22.897,00 $14.31,00 $1.448,00
MINISTRO/SECRETARIO $66.329,00 54974700 $46.430,00 $33165,00 $26.532,00 $16.582,00 $13.266,00

1 7 « La segunda posible opcidn interactuable es para modificar los datos especificos de
dichos viaticos

r | &

Modificar datos
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« Una vez ingresando a la opcion de modificacion, se pueden ver y modificar los montos correspon
dientes a cada cargo, asi como el monto del viatico per se y la fecha de inicio del mismo.

Mcd f car Mentes

« Entrando en la seccién de Viaticos por Dependencia se puede encontrar la siguiente interfaz, en la
que se puede filtrar las busquedas por las fechas y periodos, asi como también la dependencia de
los mismos, ademas de ser desplegado en un listado con datos sobre las categorias, la fecha de los
mismos, dependencia, nombre del agente, y las posible planilla a descargar en caso de

corresponder.
Listado de Viaticos por Dependencia
FILTRAR POR:
Periodo Desde: ~ 01/01/000112:00:00 Periodo Hasta:  01/01/000112:00:00 Dependencia: | | Todas las dependencias % n

Mostrar 10~ Buscar:
Descargar

Dependencia Dias Viiticos Movilidad Planilla

Legajo Categoria

Ningun movimiento disponible en esta tabla

Mostrando datos del 0 al O de un total de O Anterior  Siguiente
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2 O « En caso de seleccionar dependencia esta abre un listado desplegable con todas las posibles
dependencias del ministerio ya establecidas en el sistema.

Dependencia: ||
Todas las dependencias i

Ministerio
MINISTERIO DE TRABAJO
DIR DE SERVICIOS TECNICO ADMINISTRATIVOS
SUBSEC DE EMPLED I
- DIR GRAL DE ADMINISTRACION i
SUBDIR DE SISTEMAS E INFORMATICA
DPTO DESARROLLO DE SISTEMAS v

2 'I « Entrando en la seccién de Viaticos por Fecha se puede encontrar la siguiente interfaz, en la que se
puede filtrar las busquedas por las fechas de inicio y final. Ademas de ser desplegado en un listado

con datos de la dependencia, nombre del agente, y las posible planilla a descargar en caso de

corresponder.

Listado de Viaticos por Fecha

FILTRAR POR:

Fecha Desde:  Indique Fecha E] FechaHasta:  Indique Fecha E] n

Mostrar 10~

Fecha Nombre Dependencia Vidtico Movilidad Descargar Planilla

Ningun mavimiento disponible en esta tabla

Mostrando datos del 0 al 0 de un total de 0 Anterior  Siguiente
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« Al seleccionar la ultima opcidn, Choferes, en esta se despliega la siguiente interfaz con el listado
que corresponde a los mismos.

- Este listado se puede filtrar por nombre, apellido, dependencia de origen, dependencia autorizante
y legajo, cada una de estas categorias pueden buscarse tanto individualmente como de forma
combinada para recibir los posibles resultados

« Por debajo se puede ver un listado con los datos anteriormente mencionados en el filtro, ademas
de la opcidn interactuable para la modificacién de los mismos.

22

Listado Choferes

FILTRAR POR:
Nombre: | Ingrese nombre Apellido:  Ingrese apellido Dependencia Origen: | Todas las dependencias v
Dependencia Autorizante: | Todas las dependencias  ~ Legajo:  Ingrese legajo
Mostrar 10~ Buscar:

Apaliido Dependencia Origen Dependencia Autorizante LegajoN®  Opciones
ALAN DANIEL AGUIRRE DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA 602092
AGUSTIN EMANUEL ARIAS DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA SUBSEC TEC ADM Y LEGAL 602147
FERNANDO OSCAR BONINO DELEGREGSALADILLO DELEG.REGSALADILLO 268745
MARILINA OFELIA BUSTOS DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA 602145
JIMENA NOEMI CARMONA RODRICUEZ DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA 602335
GABRIEL EUSTAQUID CARRANZA DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA 602094
GERMAN GUILLERMO CASTRO DELEG.REG.AZUL DELEGREGAZUL 340162
MAGDALENA CEPEDA DIR DE SERVICIOS GRALES E INFRAESTRUCTURA DIR POIAL DE EMPLEO 602144
CARLOS AUGUSTO CINALLI DIR PCIAL DE INSPECCION DIR PCIAL DE INSPECCION 601752
JULIO CESAR DELA DIR DE INSPECCION LABORAL DIR PCIAL DE INSPECCION 601007

Mostrando choferes del 1al 10 de un total de 38

Anterior 2 3 4 Siguiente
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2 3 « En esta seleccién el Unico dato que se permite modificar es la dependencia autorizante para los
viaticos actuales del agente, ya que los demas datos permanecen fijos en base a la situacion de
revista correspondiente al agente en particular.

X El Boton “Salir” se puede encontrar en el rincén superior derecho de la pantalla y funciona correc-
tamente cerrando la sesion del usuario.

Modificacién de dependencia de trabajo del chofer X
Dependencia | Seleccione una dependenda =
Autorizante:
[ Y

Seleccione una dependencia

Guardar Cancelar

Ministerio
MINISTERID DE TRABAJO
DIR DE SERVICIOS TECHICO ADMINISTRATIVOS
SUBSEC DE EMPLED
DIR CRAL DE ADMIMISTRACION
SUBDIR DE SISTEMAS E INFORMATICA
DPTO DESARROLLO DE SISTEMAS

2 4 « ElBotdn “Salir” se puede encontrar en el rincdn superior derecho de la pantalla y funciona
correctamente cerrando la sesion del usuario.



