
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Depósito

MANUAL DE USUARIO
 

SISTEMA DE
VIÁTICOS



Responsable de Departamento 

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 

Informática > Permisos. Allí podrá 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, información que puede solicitar a 

la Dirección de Informática a través del área de Usuarios. 

ATENCIÓN A USUARIOS 

infousuarios@trabajo.gba.gob.ar

Tel. (0221) 427-5517/32
MINISTERIO DE

TRABAJO

>

Subsecretaría  
Dirección 



 

 

CONTEXTO INSTITUCIONAL

OBJETIVOS
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Según la Ley 10.430 Articulo 27 Se asignará a los agentes y el área de Liquidaciones del Ministerio de 
Trabajo es la encargada de liquidar dichas compensaciones que se detallan:
Viático: es la asignación diaria que se acuerda a los agentes para atender todos los gastos personales 
que le ocasionen el desempeño de una comisión de servicio a cumplir a más de TREINTA (30) 
kilómetros fuera del lugar habitual de prestación de tareas.
Movilidad: es el importe que se acuerda a los agentes para atender los gastos de traslado que 
origine el cumplimiento de una comisión de servicios.

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

Carga y modificación de datos específicos de los agentes para su correcta liquidación.
Actualización de tablas de conceptos
Carga y liquidación de Anticipos
Carga de detalle de liquidación de Viáticos y Movilidad
Carga de Anticipos y devoluciones de Viáticos
Generador de archivos e informes

FUNCIONALIDADES
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•  Se ingresa usuario y contraseña, mediante el portal de sistemas del ministerio de trabajo.
•  Dentro del sistema de peticiones se deriva al usuario directamente a la sección de “Planillas”,  
   donde se pueden encontrar las planillas de viáticos 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.

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

ITERACIÓN PASO A PASO
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•   Dentro de las opciones interactuables la segunda opción 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 verificación.

•  Dentro de la tercera opción interactuable se puede verificar su inaccesibilidad dado que el periodo 
   todavía no existe.

•  Al acceder a la opción de cerrado sin firmar esta te deriva la planilla anteriormente realizada, y en 
   caso de tener los permisos también firmar, además de la opción de exportar la misma en PDF
•  Dentro de la planilla se piden los datos de revista del agente, además de todos los datos 
   pertinentes al viatico en gestión, desde los días, los km a recorrer, los montos y el total de los  
   mismo.
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•  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.
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0 7

0 8

•  Al acceder a la opción de Sin Planilla esta te deriva a una planilla en blanco para realizar, y en caso 
    de tener los permisos también firmar, además de la opción de exportar la misma en PDF
•  También se pueden encontrar todos los datos anteriormente mencionados en el punto

•  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”.
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•   Entrando en la sección de Cierres se puede encontrar la siguiente interfaz, en la que se puede 
    filtrar las búsquedas por periodos y por fechas de cierres de los mismos, además de ser do en un  
    desplega listado don los mismos datos mas abajo.

•   Entre este listado de cierres se puede encontrar una opción interactuable con los mismos e donde 
    se pueden modificar los datos del cierre en particular.

1 0
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•   En este caso el único caso en el que se puede modificar un cierre el alterar la fecha de cierre del  
    mismo.

•   Por debajo del listado se puede encontrar la opción 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
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•   Entrando en la sección de Viaticos y Movilidad se puede encontrar la siguiente interfaz, en la que  
    se puede filtrar las búsquedas por las fechas de los mismos, además de ser desplegado en un  
    listado con datos sobre las categorías de viáticos, la fecha de los mismos, el estado actual de 
    actividad del mismo y las opciones interactuables que el sistema te permite realizar.

•   EEl sistema con un botón abajo a la izquierda te permite realizar una copia inmediata del listado al 
    que tengas acceso, además de la posibilidad de exportarlo como un documento Excel
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•   Entre las opciones interactuables la primera te permite ingresar a ver la tabla de porcentajes de 
    los viáticos que correspondan

•   Al ingresar se pueden ver el porcentaje equivalente de los viáticos en cuestión en base a cargo 
    que tenga presente el agente que esté realizando los mismos.

•   La segunda posible opción interactuable es para modificar los datos específicos de
    dichos viaticos
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•   Una vez ingresando a la opción de modificación, se pueden ver y modificar los montos correspon
    dientes a cada cargo, así como el monto del viatico per se y la fecha de inicio del mismo.

•   Entrando en la sección de Viaticos por Dependencia se puede encontrar la siguiente interfaz, en la 
    que se puede filtrar las búsquedas por las fechas y periodos, asi como también la dependencia de 
    los mismos, además de ser desplegado en un listado con datos sobre las categorías, la fecha de los 
    mismos, dependencia, nombre del agente, y las posible planilla a descargar en caso de 
    corresponder.
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•   En caso de seleccionar dependencia esta abre un listado desplegable con todas las posibles 
    dependencias del ministerio ya establecidas en el sistema.

•   Entrando en la sección de Viaticos por Fecha se puede encontrar la siguiente interfaz, en la que se 
    puede filtrar las búsquedas por las fechas de inicio y final. Además de ser desplegado en un listado 
    con datos de la dependencia, nombre del agente, y las posible planilla a descargar en caso de 
    corresponder.
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•  Al seleccionar la ultima opción, 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 categorías 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, además 
    de la opción interactuable para la modificación de los mismos.
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•   En esta selección el único dato que se permite modificar es la dependencia autorizante para los 
viáticos actuales del agente, ya que los demás datos permanecen fijos en base a la situación de 
revista correspondiente al agente en particular.
� El Botón “Salir” se puede encontrar en el rincón superior derecho de la pantalla y funciona correc-
tamente cerrando la sesión del usuario.

•   El Botón “Salir” se puede encontrar en el rincón superior derecho de la pantalla y funciona  
    correctamente cerrando la sesión del usuario.
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