JANO

Manual de Usuario Moédulo Viaticos

El presente documento es una guia para la utilizacion del Modulo Viaticos en el sistema JANO
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1. Aclaraciones previas
El presente manual tiene por objetivo describir los pasos a seguir para la solicitud de viaticos y
reconocimiento de gastos en el marco de las normas establecidas en la Ordenanza 1/2017.

2. Eventos
Ante una nueva solicitud se solicitara su vinculacion con un “Evento”. Estos tendran dos modalidades:

Eventos Generales: Iniciado por una dependencia donde pueden también participar personas de otras
secretarias o unidades académicas. Por ejemplo, asistir a un taller de capacitacién para las areas de
personal de todas las UA y la DGPyH de Rectorado.

Eventos Particulares: Propios de la dependencia que lo crea. Por ejemplo, una jornada nacional de
bienestar estudiantil a la que asiste personal de |la Secretaria de Bienestar, Salud y Calidad de Vida.

Evento

Foro de Responsables de TICs de las Universidades Nacionales - TICAR 2817 y
Reunidn de la Comisidn de Conectividad y Sistemas de Informacidn del CIN
Nombre

Argentina A
Desting: Lomas de Zamora, Buenos Aires, Argentina

Desde | 14/06/2017 Hasta| 17/06/2017

Tomar en cuenta &l dia de szlida y 2 de regreso \

Grabar

Considerar no sélo los dias del evento sino desde el
dia de salida hasta el dia de regreso

Los eventos se asocian a determinado pais / ciudad y a una determinada fecha.

Los eventos podran tener continuidad en el tiempo y no es necesaria la creacion de diferentes eventos
cuando exista cierta habitualidad en el mismo. Por ejemplo: asistir a una reunion mensual de otro
organismo donde la UNL participa:

Evento
General */ Particular

Comisidn de Asuntos Financieros del CIN

Se puede ingresar una
Argentina v / ciudad o una direccion
Destino: | José Andrés Pacheco de Melo 2084, Buenos Aires, Argentina exacta.
Desde | 01/02/2017 Hasts| 31/12/2017 \
: : Para eventos que se repiten a lo largo del ano,
Tomar en suentz & dia de salida y &l de regrese ingresamos en Desde y Hasta fechas que abarquen el
periodo total en el cual tienen lugar los eventos.

Grabar
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2.1. Caducidad de los eventos.
Recordar que los eventos tienen fecha de caducidad, a partir de la cual ya no podran ser utilizados para
generar viaticos ni asociar comprobantes (ver punto 5). En caso de ser necesario, se podra extender el
plazo de caducidad del mismo ingresando en la seccion Eventos, picando la opcion Modificar:

Eventos

T R T T TN
Argentina

Farticular  1er Encuentro para Aceleradoras y Fondos vinculados al FONDCE Filar, Frowincia de Buenos 2404/2018  24/M05/2018 030672018 Modificar Eliminar
Aires, Argentina

Se visualizara la siguiente pantalla en la cual se pueden realizar los cambios necesarios:

cerrar o Tecla Escape

Tipo OGenelal @Particular

ler Encuentro para Aceleradoras y Fondos winculados al FONDCE

Argentina v

Destine: Filar, Provincia de Buenos Aires, Argentina

Desde 24{‘04{‘20 15 Hasta 24,{‘05/2018

Fecha
Tomar en cuenta el dia de zalida y el de ragreso

canico [CLTE

Grabar

3. Viaticos y reconocimiento de gastos beneficiarios UNL

3.1. Identificacién de la persona
Se ingresa el DNI de la persona y el sistema validara que es agente activo en el sistema SIU-Mapuche.

Viatico 04172017
Fondo Cargo Rendicion Sin RSPU v

En caso de poseer mas de un cargo activo, se mostraran las opciones en una lista desplegable donde se
debera seleccionar aquel que se vincula con su patrticipacion en el evento:

Viatico 040/2017
Documento _ Buscar | Gd

Elija un evento... Categoria 4 D.366 [Rectorado] M
Ayudants de 1ra. [Fac. de Cs. Juridicas y Soc.]

Personal

En caso que el DNI no se encuentre en la base de datos del sistema SIU Mapuche se mostrara la
siguiente advertencia:
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Pregunta Personal cerrar o Tecla Escape

Personal no encontrando en la base
de datos, indique si desea agregar

Musvo persona

Evaluador Externo o
beneficiario LML

Carrar

En caso que la persona sea de reciente incorporacion y adn no esté ingresada en la base de
datos del SIU Mapuche, se debera seleccionar la opcién “Nuevo personal/beneficiario UNL” y
luego se consignara nombre y apellido. En estos casos sera necesario adjuntar documentacion

[ ] que acredite la situacion de solicitud del cargo en tramite.

3.2. Relacién con el evento
Dentro de Eventos se mostrara en un menu desplegable los eventos cargados por su dependencia mas
todos aquellos que otra dependencia inicié indicando que son del tipo “General”

Debe seleccionar el Evento con el cual tenga relacion la solicitud del viatico.

Seleccionar evento con el
cual se relaciona la
solicitud del viatico

Elija un evento...
Elija un evento._.
REUNION DE CAPACITACION E INTERCAMBIO EN CEMED UNL
REUNION SECRETARIOS ACADEMICOS + PYA

VI CONGRESO DE GRADUADOS ¥ ESTUDIANTES DE LA TAGU

3.3. Descripcion de la justificacion de las actividades a desarrollar
Se debera describir la Justificacion detallada de las actividades a desarrollar la cual debera tener
correspondencia con la documentacion justificativa del evento.

3.4. Indicacion de la fecha y hora de salida y llegada.
El sistema traera por defecto los dias indicados al momento de la creaciéon del evento. Se deberan indicar
fecha y hora de salida y de regreso mediante los calendarios que el sistema muestra.

« mayo 2017 p o N

. ANDREA
Dom Lun | Mar Mie .Jue Vie Sab 00:15

m acion [Rectorado]
o | 12 RERRTTE
- KN -

Personal Docum

Asisd 01-15
Justificacion de las actividades a desarrollar )
| 01:30
Ciudad -
Desde|12105a’201? 00:30 |Hash 13/05/2017 00:45 0 Dias

Al costado de las fechas Desde - Hasta, se mostraran la cantidad de dias en funcion del calculo de horas
establecidos en la normativa vigente.

En caso de existir una fraccion mayor a 12 horas, se debera indicar si esta fraccion mayor de 12 horas
implicd o no una noche mas de hotel. En caso que la respuesta sea positiva, el formulario saldra con la
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leyenda “Con Pernocte” o “Sin Pernocte” en caso contrario, recordando que solo hace referencia a la
fracciéon mayor a 12 horas y no a toda la estadia.

3.5. Limitacién de conceptos
En caso que no corresponda la liquidacion de alguno de los conceptos que componen el viatico
(alojamiento, traslado interno o comidas) se debera marcar el concepto correspondiente a fin de limitar el
importe del viatico.

En el caso que se muestra a continuacién, se solicita la no liquidacion del concepto “Comidas” (ya sea
porque la organizacion del evento cubre estos gastos o porque el autorizante del viatico determina la
liguidacién de un importe menor por dia):

3.6. Seleccion del medio de transporte
A continuacion se debera indicar el medio de transporte utilizado en funcién de las siguientes opciones:

Medio de Transporte Paficular | Oficial ® Piblico  Sin gastos de traslado

En caso de seleccionar Transporte Pulblico, posteriormente los comprobantes de gastos de este concepto
se tendran que tramitar siguiendo lo descripto en el punto 5 de este manual.

En caso de seleccionar Transporte Particular, el sistema mostrara las localidades entre las cuales se
realiza el traslado (siendo el destino el lugar donde se indica que se realiza el evento y el origen el lugar
correspondiente a la Unidad Académica o Dependencia)

@ Farticular O Oficial D Publico D Sin gastos de traslado
Medio de Transporte Santa Fe, Santa Fe Provi| Villa Giardino, Cérdoba, .|| Calcular \

Distancia ida y vuelta: 848 Km. Total $ 1.227,26
Luego de seleccionar
“Particular” se debe hacer
clic en “Calcular”

3.7. Determinacion del monto. Eventos en el exterior.
En el calculo del monto final se mostrara el importe a pagar. En el caso de los viaticos del exterior el
calculo en pesos surge de la conversion en funcion del tipo de cambio vigente en el Banco Nacion
Argentina al cierre del dltimo dia habil.

3.8. Imputacion

Previamente a ingresar a la pantalla imputacién, debera hacer click en “Calcular” a fin de que
sean consideradas todas las variables ingresadas.
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\iatico 1070/2018

LIZ&RRAGA, CLAUDIO HORACIO
Personal Documents 20527750 Buzcar Fae. de Humanidades w Ciencias
Frofesor Asociado
Evento 1er Encuentro para Aceleradoras v Fondos vinculados al FONDCE -

Justificacion de las actividades a desarrollar

Fecha Desde 24/04 /20128 00:00 Hasta 27/04/2012 23:45 3y 142 Dias

SEl medio dia implica una noche mas de hotel? O Si @ Mo

[ Trastados internos Alojamiento [ comida La normativa preeve que el

importe calculado puede ser
Medio de Transporte ; i A ; ;
H O Farticular @ Oficial O Fiblice D Sin gastes de traslade modficado manualmente

Total § 3.607.50 Autorizado | 3507.5  Tresss siempre y cuando el nuevo
importe sea menor al calculado.

Total en Pesos § 3.607 .50

Asignacion Diaria 6 § 1950

Cancelar Zrabar

La imputacién presupuestaria se realizara indicando Area presupuestaria, Grupo Presupuestario y
Actividad. Se visualizara la pantalla de la siguiente manera:

Tercer paso: Asignar el %
correspondiente a la actividad
que tenga relacion con el

[005.020.000] Biblioteca

E—— viatico
Primer paso: Ubicarnos dentro
= . 1] Slbioteca Virtual 752.151,67
del &rea presupuestaria e — x[0 5|0

CorreSpondiente [2] Apoya a Ia& bibsatecas y bibkagrania | sz | 100 5 250[]| 1.229.491,13

[3] Remogslackin Siblloteca FIQ %0 5|0 268.867,36
eI = E 2.270.510,17
FRESUPLESTARID - 100 2500 s

Totales 2.270.510.18

Segundo paso: Identificar el
grupo presupuestario a imputar
y completar el % asignado.

3.9. Finalizar la carga
Una vez finalizada la carga de todos los datos, se debera presionar el botén “Grabar” para confirmar los
datos ingresados y proceder al préximo paso que es la impresion.

El sistema no permite modificar los datos una vez que son grabados. En caso que por error
se hayan grabados datos incorrectos o el viatico quede sin efecto, se debera eliminar el
vidtico que se grabd y realizar la carga nuevamente.

3.10. Acciones
Asignar Ndmero Notas/Expediente: Cuando se obtenga dicho dato, podra ingresarlo dentro de esta
opcién para su conexion con el sistema de Mesa de Entradas posibilitando el seguimiento del expediente.
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Comprobantes asociados: ver punto 5 de este manual

Eliminar: posibilita la eliminacién en caso que se hayan ingresado datos erréneos o haya quedado sin
efecto.

Imprimir: Una vez que se oprima el boton “Grabar” el sistema lo dirige automaticamente a la pantalla
inicial del menu Viaticos, donde vera el listado de todos los viaticos gestionados al momento. Para
imprimir el formulario “Solicitud de Viatico”, ubiquese dentro de las Acciones (a la derecha de la pantalla)
y seleccione la opcién “Impresion™:

Nimeros Comprobantes || o, ;.6
= i E {
. - Asociado
Motas/Expediente B

Asignar

3.11. Choferes
En el caso del personal no docente que se desempena como chofer de vehiculos oficiales, junto con la
“Solicitud de Viatico” obtendra el formulario “Rendicién gastos de alojamiento” el cual debera presentar
adjuntando la factura correspondiente.

Los choferes no deberan elegir el medio de transporte y en el formulario de “Solicitud de Viatico” se
individualizara el importe correspondiente al reconocimiento de gastos de alojamiento que se otorga con
cargo a rendicién de cuentas.

4. Reconocimiento de gastos de evaluadores docentes y/o investigadores de otras

universidades y/o institutos
A continuacion se proseguira a describir los puntos donde existen diferencias respecto al contenido del
punto 3. Viaticos y Reconocimiento de Gastos Personal UNL

4.1. Identificacién de la persona
Al ingresar el DNI de la persona, por no ser agente de la UNL aparecera el siguiente cartel en el cual
debera seleccionar la opcion “Evaluador Externo”:

Pregunta Personal cerrar o Tecla Escape

Personal no encontrado en la base de

datos, indique si desea agregar

Mueve personal
Evaluador Externo
beneficiario UML

Cerrar

Posteriormente, debera ingresar los datos que se muestran a continuacion para proseguir con la carga de
la informacion (sin presionar nuevamente BUSCAR)
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Documents | 50263222

Apellido Mombre

Personal

CUIL CBU del Titular

Email

4.2, Limitacién de conceptos
En este caso la limitacion de conceptos solo incluye la posibilidad Comida o Traslados Internos ya que el
Alojamiento no se tramite por esta via.

5. Reconocimiento de gastos de traslado

5.1. Carga de comprobantes de gastos de traslado vinculados con viaticos.
Tanto en los médulos Compras, Cajas chicas y Adelantos a Responsables, al seleccionar alguna de las
cuentas contables “Pasajes no locales - nacionales”, “Pasajes al exterior” y “Traslados Especiales-Taxis-
Remises” se solicitara que determine la vinculacién con el nimero de viatico correspondiente:

Wiaticos al Pago cerrar o Tecla Escape
Elija un Viatico
Sin viatico asociado v

Cemrar

En un listado desplegable, se podran visualizar los nimeros de Viaticos en los cuales se ha seleccionado
la opcion Tipo de Transporte: Publico.

La opcién “Sin viatico asociado” se encuentra reservada para aquellos casos que por dichos conceptos
antes enumerados no corresponde la gestion del reconocimiento en los términos de la Ordenanza 1/17.

Si el ndmero de viatico que se desea asociar no es visualizado, puede deberse a que el evento vinculado
al viatico haya caducado, por lo que se debe extender el plazo del mismo, tal como lo explica la seccion
2.1.

Una vez finalizada la carga de comprobantes, la vinculacion con el nimero de viatico se podra visualizar
de la siguiente manera en el relacionado de gastos:

H M*| Chie| Fecha Comprobante tipo y Mro | Proveedor Concepio Inciso Fartida Importe
1 1] 140072017 | TH 0222-00022222 FLECHABUS VIAJES S.A. Pasajes no locales - 3.7.1.0000 | [033.000.000] : [0001] = | 500,00
(30711120094) i 5 500,00 § 500,00 - Red
r Viatico N* 0412017 |l Programatica:
I 9800000099

Por otro lado, dentro del men( Viaticos podra visualizar los comprobantes de gastos de traslado
relacionados con el mismo, a través de la siguiente opcion del men( Acciones:
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Acciones

Asignar
Nﬁnferufs ELIRIE T = Eliminar = Imnpresion
Asocizdos P

Motas/Expedientd

Al oprimir dicha opcién, podra visualizar la siguiente informacion:

Viatico Mimero: 041/2017 cemar o Tecla Escape

Comprobantes Viatico
Pran de Cuenta =N

GASTOS EM BIENES Y SERVICIOS
FLECHABUS VIAJES S.A.
REL 0382017 207111 1410772017 TK 0222-00022222 500.00 Z+ WOVILIDAD ¥ VIATICOS
v Pasajes no looales - nacionales

Cerrar



