INSTRUCTIVO GESTION VIATICOS
PARQUE NACIONAL NAHUEL HUAPI

Por medio de la presente se informa el mecanismo de gestion para el cobro de Viaticos destinado a los
agentes del PNNH.

Para ello se recuerda que los criterios a seguir para la liquidacién de las Comisiones son los determinados
por la Disposicién de firma conjunta DISFC-2018-2-APN-DNO#APNAC, donde se establecen las pautas
interpretativas en materia de reconocimiento de viaticos.

Previo al inicio del trdmite correspondiente el jefe de Departamento/Area requirente de la Comisidn
acordara la autorizacién para dicha actividad con el Sr. Intendente.

La Solicitud de Viaticos (SOLVI) de la comision debera tramitarse con anterioridad a la misma SIN
EXCEPCION. Esto representa la planificacion de la salida. Alli se plasman las fechas, horarios y actividades
que se proyecta realizar.

La solicitud debe efectuarse mediante GDE y es personal:

1. El agente ingresa a la pagina del Parque Nacional Nahuel Huapi a fin de confirmar la escala de valor
vigente del Viatico http://www.nahuelhuapi.gov.ar/salidadia/. Completando todos los datos con lo
planificado, esta planilla les va a calcular automaticamente el valor del vidtico que tienen que volcar
en la planilla SOLVI del GDE.
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2. Con esos datos, debera ingresar al Sistema GDE, con su usuario y contrasefia.

Link de acceso: https://cas.gde.gob.ar/acceso/login/?generateToken=true&generatelDP=true&
|F-2019-90096190-APN-PNNH#APNAC
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3. Ingresar a la Solapa GEDO e iniciar un Documento (Solicitud de Viaticos)

@& Escritorio Unico x e

< c @ @ @ hitps;//eu.gde.gob.ar/eu-web/ g o =
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ﬁ Gestion Documental Electronica
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Escritorio Unico

m Datos [ Consulta Usuarios

@ Tareas

@ Sistemas GDE

GEDO 0o 223 p
Tareas Pendientes
ccoo o p
Sistema Total <15 dias <30 dias <= 60 dias > 60 dias Accion
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0
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GEDO 9 2 0 0 7 4 489 >
LUE 0 o p»

ccoo 4 1 0 ] 3 ] 433 »>
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© Mis Supervisados

Usted no tiene persenal a cargo

& sictema GEDO b + -
<« c o @ @ hitps/feug.gde.gob.ar/oe w n o =
~
Iniciar Produccién de Documento x
|~ Tipo de documento
1 Documento sowvi Q ipo de documento
Electrénico
Bisqueda Tipo Documento
Buscar SOLVI
. . ) Ejecuta
) Nombre Acrénimo c LEER
Tarea de Produccion
< > |
Ejecutar
Mensaje para el Productor del documento
Ejecutar
Usuario Productor del Documento
Ejecutar
Archivos de . Enviar a Producirio
Trabajo é @ srocucr yo mismo x Cancelar Ejecutar
[ Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme. Ejecutar
[ Quiero enviar un correa elecirénico al receptor de a tarea.
Ejecutar
Ejecutar ¥

4. Se genera la Solicitud de Viatico, en adelante SOLVI. Seleccionando “Producirlo yo mismo”.
Completar TODOS LOS CAMPOS. Se aclara que es un documento con firma conjunta, por lo tanto va
a requerir que se defina mas de un usuario como firmante.

Mencionamos algunos campos y su informacidn correspondiente.
- REFERENCIA se recomienda completar con “Apellido del agente, Lugar de comision y fecha”

IF-2019-90096190-APN-PNNH#APNAC
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& Sistema GEDO b +

€ C

Producir documento

o

Importar datos
] de un GEDO

| @ Histarial

| Enviara

| @ revsar
|

Wodificar Lista
Firmantes

o Enviara
En’ Firmar

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electronico al
receptor de a tarea.

® @ httpsy/feug.gde gob ar/gedo-web

Referencia

© Archivos de Trabajo

Archivos Embebidos

Jefe de la Comisidn (completar
este campo sélo cuando se trate

de una Comision)

tiecutar
Datos del agente
Primer Apellide Hjecutar
Segundo Apellido

tiecutar
Tercer Apellido
Primer Nombre fecutar
Segundo Nombre

fecutar
Tercer Nombre
DNI Hecutar

v

¥ Cancelar Hecutar

- MOTIVO DE LA MISION: Ser lo mas especificos posibles y recordar la formalidad de un
documento publico (evitar referencias como “mirar el lago”, “mirar la ruta”, etc.). En ese
espacio detallar el lugar de destino también (ya que no hay otro lugar en la planilla que lo

permita ingresar).

@ Sistema GEDO X

€« ¢ @

Producir documento
| Previsualizar
| Y Referencia Documento
Importar datos.
| de un GEDO Y Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
{ @ Histarial
| Enviara £-mail s
‘ Revisar [
{ Teléfono I
Modificar Lista
Firmants
‘ irmantes N° Legajo tjecutar
Emviara
E‘[‘ Fitmar Lugar de Revista
{ Fecutar
Dependencia Q
| Quiero recibir un aviso Categoria o Cargo
cuando el documento
FoFiTE Tipo de Contratacion L
0 Hecutar
Qu\eroenwar' un Motive de la Misién
correo electronico al |reer =
receptor de |3 tarea. -
igar/Lugares de destino [
Fecutar
Drawvincia — v
¥ Cancelar
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& sistema GEDO

< ¢ @
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@ @ hitps;//eug.gdegob.ar/gedo-web,

Producir documento

e

Importar datos.
de un GEDO

@ Historial

Enviara

@ Revisar

Wodificar Lista
ﬁ Firmantss

s Enviara
Firmar

Quiero recibir un aviso
cuando el documento
se firme.

Quiero enviar un
correo electrénico al
receptor de la tarea.

Previsualizar

Referencia Documento

@ Archivos de Trabajo

Archivos Embebidos

ZEl agente recibe el mismo
alojamiento yfo atencidn que el v

jefe de la Comision?

Transporte y Pasajes

Seguro Médico

Otros rubros / Eventuales (en esta
campo, detallar y justificar
ampliamente |a asignacian
determinando la norma aplicable

si la hubiera)

¥ Cancelar

tjecutar

Fjecutar

Eecutar

FHecutar

Eecutar

tjecutar

Hecutar

- COSTO DE DESPLAZAMIENTO se consigna el monto total del anticipo (aqui va el total del gasto
de la comisién, esto es la suma del componente de viaticos mas pasajes y/o eventuales si los

hubiera).
& sistema GEDO b + -
& ¢ o ® @ httpsy//eug.gdegob.ar/gedo-weby Ll g nao =

Producir documento
| Previsualizar
| e Referencia Documento
Importar datos
| deun GEDO U Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
| @ Historial
| Enviara "
‘ @ coisar |
‘ % (- Lugar/Lugares de destino |
Wodificar Lista
Firmantes \
[ Provincia v Hecutar
@ Emi;a Fecha de Partida ]
{ tecutar
Horario de Partida :
| Quiero recibir un aviso Fecha de Regreso i Hecutar
cuando el documento
Horario de Regreso
se firme.
O Tiempo de [a Mision pecar
Quiero enviar un
correo electrénico al Costo del Desplazamiento =
receptor de la tarea.
Programa
Actividad tecutar
v
¥ Cancelar Hecutar

- VIATICOS DIARIOS se coloca el valor del vidtico diﬁf@dgg@ébgm_%tpﬁgmq\ﬁjmﬂmﬂd se

aclara el porcentaje por el cual se esta liquidando de acuerdo a los beneficios que se otorguen.
Ejemplo: $3.017 al 25%.
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@ sistema GEDO P+ =

< ¢ o

@ @ https;/feug.gdegob.ar/g

Producir documento

wE Previgualizar
Referencia Documento

Importar dates

1 de un GEDO © Archivos de Trabaje Archives Embebidos
{ | @ Historial

| Enviar a Actividad N
| D Revisar ‘
] Visticos diarios (discriminar ;
Modificar Lista o )
e vidticos diarios por pais de destino

y con aclaracién de tiempo de
» Enviara ~
E;’ Firmar estadia en cada uno de ellos)

ZE| agente recibe alojamiento por
@ -

; parte del Estado?
| Quiero recibir un aviso

cuando el documento ;El agente recibe comida por parte

se firme. -
| del Estado?

[}

Quierc enviar un ZEl agente recibe el mismo

| correo electrénico al
receptor de la tarea.

alojamiento yfo atencién que el -

jefe de la Comisién?

B v

¢ cancelar

Al margen lzquierdo buscar el boton “Modificar lista de Firmantes”. Aqui agregar primero al Agente
(usted), luego al Intendente del Parque, Sr. Diego Cannestraci y agregar como usuario revisor del
Intendente al Jefe inmediato del agente, por ejemplo: agentes del ICE deben colocar a Pedro

Curuhual.
@ Sistema GEDO Pl + -
€ ce - @ % @ =

Producir documento

Pravisualizar
e Referencia Documento

Importar datos

{ de un GEDO Y Archivos de Trabajo Archivos Embebidos
@ Histarial

{ Enviara | el X
@ Revisar ¢El agente recibe el mismo

alojamiento yfo atencién que el v

Modificar Lista

Firmantes jefe de la Comisién?

o Enviara
E" Firmar Transporte y Pasajes

| Quiero recibir un aviso
cuando el documento Seguro Médico
se firme.

Quiero enviar un
carreo electronico al
receptor de |a tarea. ampliamente la asignacién

Otros rubros / Eventuales (en este

campo, detallar y justificar

determinando la norma aplicable

si la hubiera)
v

¥ cancelar

5. Finalizada la carga se Envia a Firmar.

IF-2019-90096190-APN-PNNH#APNAC
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6.

& Sistema GEDO X

<« c @ @ @ httpsi//eug.gde.gob.ar/gedo-web, oo w IN @ =
~
Firma Conjunta x
| Usuario: Agregar
Usuarios seleccionados para firma conjunta
€ < 1 " > »
Usuario Revisor Accion

NOELIA RODRIGUEZ LIBERATOSCIOLI LA« g

DIEGO RAUL CANNESTRACI SOLEDADTOMAS oSy ]

*La reparticion del dltimo firmante, DIEGO RA]
PNNH#APNAC, ser |3 que numere esta do

Guardar

Luego del registro de la firma del Intendente y el visado del Jefe consignado, el SOLVI es recibido
nuevamente por el agente en la bandeja de documentos GEDO. Debe ingresar a la Solicitud y tocar
el botén “Firmar con Certificado”. En ese momento recién va a cumplirse el primero de los pasos
para emitir el documento. De ahi la Solicitud va a ir a la bandeja del Jefe designado como Usuario
revisor. Una vez que éste lo revise se va a dirigir a la bandeja del Sr. Intendente para que este lo
firme. Una vez que se haya concluido con todas las firmas y revisiones que se hayan establecido, la
Solicitud va a aparecer en la bandeja de entradas del GEDO. Deberan efectuar una impresién y
presentarla en la Division Tesoreria, de lunes a viernes en el horario de 8:00 a 13:00 hs. SIN
EXCEPCION. Esta Division procedera a la carga del Anticipo de Viatico (SAPVE en e-Sidif) que estara
lista el dia posterior y el agente debera presentarse a fin de firmar el Recibo correspondiente
(recordamos que se encuentra restringido totalmente el pago en efectivo por lo que sélo se
depositara en la Cuenta Sueldo de los agentes mediante transferencia).

Al regreso a su asiento de funciones el agente tiene 72 hs. para efectuar la Liquidacién del Viatico
y el Informe detallado de la Comision.

Para la redaccién del INFORME se recomienda hacerlo lo mas explicito posible, mencionando el
lugar de destino, fechas y detalle de las tareas realizadas en la salida. Dicho tramite es personal y
debe estar firmado por el agente.

La LIQUIDACION se efectta ingresando en la pdagina http://www.nahuelhuapi.gov.ar/salidadia/.
Esta debe estar firmada por el Jefe del agente. Es importante aclarar que el monto que surja de la
liquidacion puede diferir del monto del SOLVI. Esto sucede porque en la liquidacion se plasma lo
que realmente sucedié en la salida, mientras que en el SOLVI se ingresan los datos de lo que se
planifica. Por lo tanto, si se le hubiera pagado un adelanto de Viatico al agente y éste difiriera del
monto de la Liquidacion, al momento de la rendiciéon se va a realizar una DEVOLUCION o un
REINTEGRO.

Una vez que realice la Liquidacion y el Informe, se imprimen ambos, se firman y se presentan en la
Divisién Tesoreria para la conclusidn del tramite administrativo.

IF-2019-90096190-APN-PNNH#APNAC
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http://www.nahuelhuapi.gov.ar/salidadia/

ERCETIN SNl Parque Nacional Nahuel Huapi- L X [ied

&« C o ® www.nahuelhuapi.gov.ar/planillas.htmi ww N @ =

PARQUE NACIONAL
NAHUEL HUAPI

ADMINISTRACION DE ({2
PARQUES NACIONALES \\ 22

Solicitud de Viaticos (comisiones eneidia) < REGISTRO
Solicitud de viaticos (comisiones de masde 24hs) ¢ DETREKKING
Liquidacion de viaticos (comisiones demasde24hs) €
= e =

( |

Liquidacion de viaticos (comisiones en el dia)
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Unidad Informatica - Centro de Soporte < L

& Gestion Documental Electrénic X [T R IANEIE x g

&« c @
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Datos del Viatico VALORES POR 7ONA Y FECHAS
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Feztz
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Regreso[=a /. =as= o020 eraco) v
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Loyospors|  aaaa] = 1aad
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Total invertido c/comprobantes s/adjuntos: 01/05/2018] 1979
Porpassjes| 1] Passieasies 0 Coyosmon]  aen]
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Legajo
Agente

Nivel

I

Motivo de Comision

Depto - Division

Proyecto
Anticipo Viatico$

I

Anticipo Movilidad$s

01/08/2018, 1778 2178
01/09/2018) 1876]
01/01/2019 1957 2398

Otros conceptos previstos Cantidad de pasajes

Otros conceptos no previstos nro reserva

= o g ﬂ ~- B R £ AT EP =]

4

Es importante aclarar que la produccion de la documentacion precedentemente detallada es
responsabilidad de cada agente y que la misma debe ser presentada en la Divisién Tesoreria de
forma excluyente para la generacién del tramite de pago de cada Comision.

SE ACLARA QUE A PARTIR DE LA EMISION DE LA PRESENTE CIRCULAR NO SE RECIBIRAN
TRAMITACIONES DE VIATICOS QUE SUPEREN LOS CINCO (5) DiAS HABILES CONTADOS A PARTIR
DE LA FECHA DE REGRESO DE LA COMISION, por lo que se requiere se tenga especial celeridad en
la preparacién de la documentacién porque, una vez superado el plazo mencionado, el trdmite no
serd recibido por parte de los agentes del area de Tesoreria.

El Departamento de Administracién se encuentra a disposicion para aclarar y dar soporte ante

cualquier tipo de dificultad o consulta que surja, asi que pueden acercarse a las oficinas o
comunicarse via telefénica o casilla de mail.

IF-2019-90096190-APN-PNNH#APNAC
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