s IA Sistema Integrado de Administracion Financiera
Contaduria General Area de Contabilidad y Sistemas

INSTRUCTIVO N° 01 /2019
Para: Usuarios de Sistema SIAF.
De: Contaduria General - Area Metodologia y Coord. de Sistemas de Informacion.
Fecha: 07/01/2019

Asunto: Validaciones/Autorizaciones de comisiones de servicios.

Las comisiones de servicios que se ordenen realizar seran registradas en SIAF y serdn sometidas a un
triple proceso de validacion digital:

1) Validacién por parte de la autoridad superior al comisionado;

2) Validacién por parte de la autoridad de administracion de la jurisdiccion; es decir el Director
del servicio administrativo contable;

3) Autorizacién por la autoridad que corresponda segun Art. 7°.

Los funcionarios que se encuentren facultados para autorizar las comisiones de servicios de acuerdo
a lo establecido por la normativa vigente, deberdn ingresar al Mddulo Contaduria, Funcién Viaticos.

Visticos MOON¥wa® ssebihggse
Direccion Administrativa | 302 - Direccicn Provincial de Vialidad v||
Afio/Nimero Solicitud | 20718 v | ‘
Mimero Expdte
[ Estado v|
Cddigo del Agente ||
Mombre del Agente
Fecha |

Para realizar el proceso de validar/autorizar solicitudes de vidticos, deberdan ejecutarse los
siguientes pasos:

1) Validacion por parte de la autoridad superior al comisionado:

La orden de servicio sera emitida por autoridad superior al comisionado, y debera realizarse el
ingreso de los datos identificatorios de la misma en los campos habilitados en SIAF, el que podra ser
realizado por el mismo funcionario que ordena la comisidn 9, a pedido de éste, por las personas que
cada jurisdiccidn habilite para operar el sistema, sin perjucio de la validacion posterior que debera
hacer el funcionario en el sistema.
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La autoridad superior al comisonado que valida la comisidn de servicio, debera seleccionar el permiso

p -—h
VERIFICAR VIATICOS .

Viaticos oo ys ® LAgE2NHE

Direccién Administrativa 302 - Direccion Provincial de Vialidad VIl
AioMNdmero Solicitud | 2018 v]/] |
Nk'smem Expdte
) Estado v
Cadigo del Agene | -]
Nombre del Agente |

Fecha |

Al seleccionar el permiso VERIFICAR VIATICOS

, se desplegara la siguiente pantalla:

= Ri i - L= [ [t
& Rios - Internet m ==

— —

Atencién al Usuario.

Tel: 4208000 Int. 1434 =
E-Mail: usuariossiaf@@entrerios.gov.ar 302 - DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD

Info
Indicaciones para completar la Planilla de Permisos Clients

Viaticos - Verificacion

Ejercicio: 2018 Direccion administrativa: 302 - Direccion Provincial de Vialidad
N de Solicitud desde: M® de Solicitud hasta:
Agente: \I’
Fecha Desde: iz Fecha Hasta: i Buscar Seleccionar todas:
Mo Solicitud Agente Fecha Motivo

Mo se encontraron datos

Aceptar Cancelar

Se podran utilizar los distintos campos para realizar la busqueda vy al seleccionar el botéon Buscar

Buscar

, el sistema mostrard las comisiones de servicio que se encuentran en condiciones de ser
verificadas.
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ios. gow.ar

tar la Planilla de Permisos

Viaticos - Verificacion

Ejercicio: 2018 Direccién administrativa: 302 - Direccién Provincial de
N® de Solicitud desde. | N® de Solicitud hasta:
Agente: | ol |

Fecha Desde: | 2] Fecha Hasta: i1 Seleccionar todas: | |

Mo Solicitud Agente Fecha Motivo :

b | 302 - 2018 - 1391 | 598548 - JUAN CARLOS 01/08/2018 reunion

b | 302 - 2018 - 1392 598548 - JUAN CARLOS o1i/08/2018 reunion ||

B | 302 - 2018 - 1393 598548 - JUAN CARLOS 0z/08/2018 reunion ]
Aceptar Cancelar

El usuario podra seleccionar individualmente la/s comision/es de servicio/s que desea verificar, 6
elegir todas seleccionando el botén seleccionar todas; luego deberad presionar el botédn aceptar

Aceptar Cancelar

para culminar con la operacién o el botdn cancelar para no realizar la misma.

En caso de aceptar la operacion, se desplegara la siguiente pantalla indicando la verificacién de la/s
comision/es de servicio/s seleccionada/s:

Atencién al Usuario.
PN Tel: 4208000 Int. 1434
E-Mail: usuariossiafentrerios. gov.ar

tar la Planilla de Permisos

302 - DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD

Indicaciones para ct

Viaticos - Verificacidl
Ejercicio: 2018 Direccién administrativa: 302 - Direccién Provincial de ialidad

e e T —

smeve [ ] [
Fecha Desde: = ke asts | [-I

Seleccionar todas: |

arde un momento
por favor___

| reunian

Fecha Regreso
e

03/08/2018

» | 202 - 2018 - 1392

w | 302 - 2018 - 1393

Aparecerd una alerta indicando el éxito de la operacion, y al aceptar, la comisidn de servicio
aparecera en la grilla en estado VERIFICADA.

302 - 2018- 1353 02/08/2018 358548 - JUAN CARLOS Verfficada
S

En el caso de requerir modificar la comisiéon de servicio y que esta se encuentre en estado
VERIFICADA, se deberd seleccionar la misma y elegir luego el permiso ANULAR VERIFICACION DE
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VIATICOS . De esta manera la comision de servicio volverd al estado ACTIVA y sera posible
modificar los datos de la misma.

2) Validacién por parte de la autoridad de administracién de la jurisdiccion; es decir el Director
del servicio administrativo contable:

Esta validacion sobre la orden de servicio es realizada por el Director del Servicio Administrativo
Contable. Para poder realizarla, la comisidn de servicio debe estar en estado VERIFICADA.

Para realizar la validacion, el Director de Administracién debera seleccionar el permiso VISAR

&

VIATICOS — .

Viaticos Toowps®s+(Lpss20%e

Direccién Mministraﬁva| 302 - Direccién Provincial de Vialidad v|l
Afio/Numero Sol\citud|20‘18 V|,f | |

Mimero Expdte

[ Estado v |

Cddigo del Agente |
Mombre del Agente
Fecha |

&

Al seleccionar el permiso VISAR VIATICOS —, se desplegara la siguiente pantalla:

Viaticos - Visacion

Ejercicio: 2018 Direccion administrativas 302 - Direccidn Provincial de Vialidad
N® de Solicitud desde: N® de Solicitud hasta:
Agente:
Fecha Desde: B Fecha Hasta: : Seleccionar todas:
NO Solicitud Agente Fecha Motivo

No se encontraron datos

Aceptar Cancelar

Se prodran utilizar los distintos campos para realizar la busqueda vy al seleccionar el boton Buscar

Buscar

, el sistema mostrara las comisiones de servicio que se encuentran en condiciones de ser
visadas.
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Viaticos - Visacion

Ejercicic: 2018 Direccién administrativa: 309 Direccion Provingial de Vialidad
e R
e ||
Fed!a{)esde:| |§| Feamt{asta:| |ﬂ| e

No Solicitud  Agente Fecha motivo
b | 302 - 2018 - 1391 | 598548 - JUAN CARLOS 01/08/2018 reunion D‘.
b 302 -2018 - 1392 | 598548 - JUAN CARLOS 01/08/2018 reunion D
W+ 302 - 2018 - 1393 | 598548 - JUAN CARLOS 02/08/2018 reunion D
Destino Fecha Salida Fecha Regreso
concordia 03/08/2018 03/08/2018

El usuario podra seleccionar individualmente la/s comisién/es de servicio/s que desea visar, o elegir
: ‘ . . . . Aceptar
todas seleccionando el botdn seleccionar todas; luego debera presionar el botdn aceptar para

. .z , Cancelar . .

culminar con la operacién o el botén cancelar para no realizar la misma.

En caso de aceptar la operacidn, se desplegard la siguiente pantalla indicando la visacion de la/s
comisidn/es de servicio/s seleccionada/s:
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Aparecera una alerta indicando el éxito de la operacion, y al aceptar, la comisidén de servicio
aparecera en la grilla en estado VISADA DA.

302- 2018 - 1392 01/08/2018 398548 - JUAN CARLOS Visada DA

En el caso que se desee modificar la comisidn de servicio y esta se encuentre en estado VISADA DA,
se debera seleccionar la misma en la grilla y aplicar:

*e| permiso ANULAR VISACION DE VIATICOS & por parte del Director de Administracion. La
orden de servicio quedara en estado VERIFICADA.

, ; =
*el permiso ANULAR VERIFICACION DE VIATICOS | por parte de la autoridad superior al

comisionado, para que la misma quede en estado ACTIVA y pueda ser modificada.
3) Autorizacion por la autoridad que corresponda segun Art. 7°.

La tercera validacion a la que se debe someter una orden de servicio es la autorizacion por parte de
la autoridad responsable. Para poder realizarla, la comision de servicio debe estar en estado VISADA

&

DA, es decir que haya pasado por el segundo de los procesos de validacién (VISAR VIATICOS — ).
Para realizar la autorizacion, la autoridad responsable debera seleccionar el permiso AUTORIZAR

viATicos &
Vidticos Bon¥ua®S-«oi(sp20ne
Direccién Mministraﬁva_ 302 - Direccién Provincial de Vialidad S V|
AfioMNdmera Solicitud| 2018 N |
Nimero Expdte
® Estado V|
Cddigo del Agente | |
Mombre del Agente
Fecha |

Al seleccionar el permiso AUTORIZAR VIATICOS & , se desplegara la siguiente pantalla:
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Viaticos - Autorizacion

Ejercicio: 2018 Direccidn administrativa: 302 - Direccién Provincial de Vialidad
N® de Solicitud desde: N® de Solicitud hasta:
Agente:
Fecha Desde: Fecha Hasta: ] Seleccionar todas:
No Solicitud Agente Fecha Motivo

No se encontraron datos

Aceptar Cancelar

Se podran utilizar los distintos campos para realizar la busqueda vy al seleccionar el botéon Buscar

Biigcar

, el sistema mostrara las comisiones de servicio que se encuentran en condiciones de ser
autorizadas.

Viaticos - Autorizacion

Ejercicio: 2018 Direccidn administrativa: 302 - Direccidn Provincial de Vialidad
MN® de Solicitud desde: MN® de Solicitud hasta:
Agente:
Fecha Desde: ] Fecha Hasta: i) Seleccionar todas:
N2 Solicitud Agente Fecha Motivo
w 302 - 2018 - 1391 | 598548 - JUAN CARLOS 01/08/2018 reunion @
Destino Fecha Salida Fecha Regreso
concordia 01/08/2018 01/08/2018

Aceptar Cancelar

El usuario podra seleccionar individualmente la/s comision/es de servicio/s que desea autorizar, o
elegir todas seleccionando el botén seleccionar todas; luego deberd presionar el boton aceptar

Aceptar Cancelar

para culminar con la operacién o el botén cancelar para no realizar la misma.
En caso de aceptar la operacion, se desplegara la siguiente pantalla indicando la autorizaciéon de la/s
comision/es de servicio/s seleccionada/s:
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Viaticos - Autorizacion
Ejercicio: 2018 Direccidn administrativa: WHESEM&W&H&W

N° de Solicitud desde: i | N° de Solicitud hasta: |
Agente: | I IZ‘

{ | [ | 3
Fecha Desde:i |ﬁ! Fecha Hasta:i |ﬁi Buscar Seleccionar todas: |
| |
No Solicitud Agente &
—_ M 3je de pagina web ﬁ
w | 302 -2018 - 1391 | 598548 - JUAN CARLOS
Destino Fech -L}é, Viaticos autorizados con éito. Regreso
F E= N
concordia 01/0§)| 18

Aceptar Cancelar

Aparecera una alerta indicando el éxito de la operacién, y al aceptar, la comisién de servicio
aparecerd en la grilla en estado AUTORIZADA.

2018 - 1391 01/08/2018 398548 - JUAN CARLOS Autorizada
N~——

En el caso que se desee modificar la comisidon de servicio y esta se encuentre en estado
AUTORIZADA, se debera seleccionar la misma en la grilla y aplicar:
]

; ) &
*el permiso ANULAR AUTORIZACION DE VIATICOS — . La orden se servicio quedard en
estado VISADA DA.

*e| permiso ANULAR VISACION DE VIATICOS & por parte del Director de Administracion. La
orden de servicio quedara en estado VERIFICADA,

3 } =
*el permiso ANULAR VERIFICACION DE VIATICOS ; por parte de la autoridad superior al
comisionado, para que la misma quede en estado ACTIVA y pueda ser modificada.



