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

INSTRUCTIVO N° 03 /2019
Para: Usuarios de Sistema SIAF.
De: Contaduria General - Area Metodologia y Coord. de Sistemas de Informacion.
Fecha: 07/01/2019

Asunto: Administrar comisiones de transporte de agentes comisionados.

ADMINISTRACION DE COMISIONES DE TRANSPORTE DE COMISIONADOS

En caso de utilizarse vehiculo oficial, el chofer o conductor designado serd el responsable de
corroborar la identidad y cantidad de pasajeros que estara autorizado a transportar en caracter de
comisionados y que sus datos se encuentren cargados en SIAF.

Dentro del Mdédulo Contaduria, Funcidon Viaticos, se ha creado un nuevo permiso denominado

ADMINISTRAR COMISIONES ‘f), gue permite dar de alta las distintas “comisiones”. En cada
comisidn se debe determinar el conductor asignado a la misma y los distintos agentes en caracter de
comisionados que la conforman.

Los usuarios de las distintas Direcciones de Administracion seran los encargados de conformar las
distintas comisiones.

Viaticos Q=
Direccién Administrativa | 302 - Direccion Provincial de Vialidad V|
Afio/Numera Solicitud | 2013 ~li |
Mimero Expdte
- Estado V|

Cddigo del Agente ||

MNombre del Agente |

Fecha |
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Al seleccionar el permiso ADMINISTRAR COMISIONES ‘E, se desplegara la siguiente pantalla:

Administracién de comisiones

B & ® = O

Ejercicio: 2018 Direccién administrativa: 302 - Direccidn Provincial de Vialidad
MN® de Comision desde: N® de Comision hasta Estado: Todas -
Fecha Desde el Fecha Hasta 2]
Conductor Asignado:
Agente Comisionado:
Nro - Agente responsable Usuario Alta Fecha Alta Estado
No hay datos para mostrar
]
Ir a la pagina: 1 Registros por pagina: 15 -~ 0-0de 0 4 (3

Alta de comisiones

Para dar de alta la comisidon debera utilizar el permiso B . Al seleccionar el permiso, se desplegara la

siguiente pantalla:

Comisiones - Alta

| Aceptar || Cancelar |

Datos de la Comisién

Ejercicio: 2018 Direccion administrativa: 875 - Contaduria General de la Provincia

Conductor Asignado:

Observaciones:
P

Vidticos a incluir en la Comision

i

Nro. Viatico: Fecha Salida: Fecha Regreso:

m
&
o

Agente:

| Aceptar || cancetar

En primer lugar, el sistema solicitara el ingreso del conductor asignado responsable de la comisidn.

Se podra definir el mismo ingresando el cddigo del agente o seleccionando el botén ', donde se
desplegara la siguiente pantalla:
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[ Bilsqueda de Agentes - X ]

| Codigo: Nombre: |Buscar |
Cdédigo Agente

No se encontraron datos

RER R 0-0de 0

Aceptar

En la pantalla de busqueda se podra filtrar por cédigo 6 nombre del agente. Al seleccionar luego el

, Buscar . , .« . . o
botén buscar , el sistema mostrard los agentes que cumplan con las condiciones definidas.

I Bilsqueda de Agentes - X
!Cédigo: 508548 Nombre:
Cédigo Agente
598548 JUAN CARLOS
|
R b [ m 1-1de 1
Aceptar

Del resultado de esta busqueda se selecciona al agente y el sistema mostrard todas la comisiones de
servicio que posea el mismo en condiciones de ser seleccionadas y definirlo como conductor
asignado de la comisién.
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Comisiones - Alta

Aceptar I Cancelar I

Datos de la Comisicn
Ejercicio: 2018 Direccion administrativa:

Conductor Asignado: 508548 I[...]

Nro Sol Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr... Objetivo Comision Estado
13594 09/08/2018 JUAN CARLOS 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR. FUNCIONES DE GOBIERNO Activa
1353 02/08/2018 JUAN CARLOS 03/08/2018 03/08/2018 reunion Verificado
1403 21/08/2018 JUAN CARLOS 02/10/2018 02/10/2018 5555555555585558 Activa
1352 01/08/2018 JUAN CARLOS 01/10/2018 02/10/2018 reunion Visado DA
1351 01/08/2018 JUAN CARLOS 01/08/2018 01/08/2018 reunion Autorizada

Observaciones: |

Vidticos a incluir en la Comisién

Nro. Vidtico: | | Fecha Salida: =

Agente: | ||_|

e

Fecha Regreso: | |

Buscar

Una vez seleccionada la comision de servicio del conductor asignado, deben definirse los demas
agentes que formardn parte de la comisidn.

E a1 UEUar.
: 4208000 Int. 1434

il ysuariossisMgenteerios pouae -
dicaciones para completar la Planilla de Permisos

Nro Sol Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr... Objetivo Comisién Estado

13594 09/08/2018 JUAN CARLOS 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR FUNCIONES DE GOBIERNO Activa

1383 02/08/2018 JUAN CARLOS 03/08/2018 03/08/2018 reunion Verificado

1403 21/08/2018 JUAN CARLOS 02/10/2018 02/10/2018 5555555555555555 Activa

1352 01/08/2018 JUAN CARLOS 01/10/2018 02/10/2018 reunion Visado DA

1351 01/08/2018 JUAN CARLOS 01/08/2018 01/08/2018 reunion Autorizada

Observaciones: |
A

Viaticos a incluir en la Comision

Nro. Viatico: | | Fecha Salida: | 01/10/2018 Fecha Regreso: | 03/10/2018 [

Agente: | =] |Buscar|
MNro Sol = | Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr... Objetivo Comisién Estado
1395 10/08/2018 WVERDURA JOSE IGNACIO 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR. FUNCIOMES DE GOBIERNO Activa
1401 13/08/2018 BRAMBRILLA LEONARDO 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR. FUNCIOMES DE GOBIERNO Activa
1402 13/08/2018 DALPRA JORGE DANIEL 01/10/2018 03/10/2018 reuniones Activa

Ir a la pagina: | 1 Registros por pagina: (15 ~ | 1-3de 3 | 4 | » |

‘Nro Sol Fecha Alta }Agente Fecha Salida ‘Fecha Regr... IObjeti\m Comision Estado ‘

El sistema proporciona un listado de las comisiones de servicio en condiciones de ser incluidas en la
comision del conductor asignado. Se deberan seleccionar cada uno de los agentes que la
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conformardn, pulsando a continuacién el botén para que el mismo forme parte de la lista que
aparece en la parte inferior de la pantalla. En caso de querer eliminar una agente de la lista

P4

conformada, se debe proceder a seleccionarlo, y pulsar a continuacién el botdn

Wl Atencidn al Usuario.
Tel: 4208000 Int. 1434

E Meil: yariozsistGentrerion aovar s
Indicaciones para completar Ia Planilla de Permisos
Conductor Asignado:  |508548 [ JUAN CARLOS
Mro Sol |Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr... Objetivo Comision | Estado

. 1354 . 09/08/2018 . JUAN CARLOS . 01/10/2018 . 03/10/2018 . CUMPLIR. FUNCIOMES DE GOBIERNO . Activa

. 1393 :-02."’08."2018 .]UAN CARLOS .03,-"08.1'2018 503}'08.-"2018 | reunion | Verificado

. 1403 21/08/2018 .]UAN CARLOS .02.-"10;"2013 .02.-’10."’2018 .ssssssssssssssss Activa

. 1352 : 01/08/2018 .]UAN CARLOS hlﬂo,’zms 502."’10.’2018 .reunion Visado DA

. 1391 . 01/08/2018 .]UAN CARLOS .01}"08."2018 .01}"08}"2018 .reunion Autorizada

Observaciones:

Vidticos a incluir en la Comision

Nro. Viatico: | Fecha Salida: | 01/10/2018 T Fecha Regreso: | 03/10/2018 it
Agente: [ |Buscar
Nro Sol = Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr... Objetive Comision Estado
1395 10/08/2018 VERDURA zzz=z 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR. FUNCIONES DE GOBIERNO Activa
Ir a la pagina: | i_RegEstros por pagina: |15 v | 1-1del | 4 »
|Nro Sol Fecha Alta Agente 'Fecha Salida Fecha Regr... Objetivo Comisidn | Estado
1401 | 13/08/2018 BRAMBRILLA 3333z 01/10/2018 ;03}' 10/2018 CUMPLIR. FUNCIOMES DE GOBIERMNO Activa
1402 | 13/08/2018 DALPRA [ttt 01/10/2018 03/10/2018 reuniones Activa

Para finalizar el armado de la comisién, se deberd seleccionar el botén aceptar [ == |, A
continuacion el sistema emitird un reporte con el detalle de la comision dada de alta.

e Gobierno de la Provincia de Entre Rios Fecha: 22/08/2018

Datos de Comision

Direccién Administrativa 302 - DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD
Ejercicio 2018
Nro. Comision: 2
Conductor Asignado: JUAN CARLOS

Observaciones:
Nro. Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Reg. Objetive Comision Conductor
1384 O9/08/2018  JUAN CARLOS 0110/2018 031102098  CUMPLIR FUNCIONES DE X
GOBIERNO
1401 13/08/2018  BRAMBRILLA 01102018 03102018  CUMPLIR FUNCIONES DE
GOBIERNO

1402 13/08/2018 DALPRA 0110v2018 031072018 reuniones
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La comisidon quedard en estada ACTIVA. La misma se podrd modificar en caso de querer agregar o
quitar algun agente a la misma.

302 - DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD

ones para completar la Planilla de Permisos

Ejercicio: 2018 Direccion administrativa: m«mﬁnqu&m
N° de Comisién desde: | | N° de Comisién hasta: | | Estado:| Todas ~|
Fecha Desde: | =21 Fecha Hasta: | |§!
Conductor Asignado: | | i:l
Agente Comisionado: | | [
Mro & Agente responsable Usuario Alta Fecha Alta Estado
1 JUAN CARLOS hewcd 21/08/2018 ACTIVA
2 JUAN CARLOS. s 22/08/2018 < ACTIVA >
Ir a la pagina: I___{'Registrus por pagina: IES | 1-2 de 2 ILHL_I

Modificacion de comisiones

Para modificar una comisidn, se debe seleccionar la misma de la lista de comisiones activas y luego

v

seleccionar el boton modificar comision

Comisiones - Modificacion

e s e |

Datos de fa Comision

Comisién Nro. 2

Ejercicio: 2018 Direccibn administrativa: 302 - Direccién Provincial de Vialidad

Conductor Asignado:  sgasas [...|

Mro Sol Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr...  Objetivo Comision Estado
1354 09/08/2018 JUAN CARLOS 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR FUNCIONES DE GOBIERNO Achiva
Observaciones: | |

Vidticos a incluir en la Comisicn

Nro. Viatico: | | Fecha Salida: |01/10/2018 |f§ Fecha Regrese: | 03/10/2018 [

Agente: | ||:| |Buscar|

+ X

| Quitar viatico seleccionado 1

Nro Sol Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr.. Objetivo Comision Estado
1401 13/08/2018 BRAMBRILLA | 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR. FUNCIONES DE GOBIERNO Activa
1402 13/08/2018 DALPRA . 01/10/2018 03/10/2018 reuniones Activa

I - T
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Al seleccionar el botén buscar ", el sistema actualizara la lista de los agentes que pueden ser

|
incluidos en la comision. Al seleccionar el botén el agente pasara a formar parte de la lista que
aparece en la parte inferior de la pantalla. En caso de querer eliminar una agente de la lista

conformada, se debe proceder a seleccionarlo, y pulsar a continuacién el botdn

Baja de comisiones

Para dar de baja una comisidn, se debe seleccionar la misma de la lista de comisiones activas y luego

seleccionar el botdn eliminar comision f’ . El sistema brindara el detalle de la conformacion de la
misma. Una vez realizada la eliminacién de la comisidn, la misma quedara en estado anulada.

Administracion de comisiones

72 @ @ Q
Ejercicio: 2018 Direccidn administrativa: 302 - Direccién Provincial de Vialidad
N° de Comision desde: N° de Comision hasta: Estado: Tedas =
Fecha Desde: = Fecha Hasta: =

Conductor Asignado:
Agente Comisionado:

Nro & Agente responsable Usuario Alta Fecha Alta Estado

1 JUAN CARLOS aaaa 21/08/2018 ACTIVA

2 JUAN CARLOS bhbb 22/08/2018

Ir a la pagina: 1 Registros por pagina: |15 « | 1-2de 2 | 4 4
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Consulta de comisiones

Para consultar una comisién, se debe seleccionar la misma de la lista de comisiones activas y luego

. , @ o y
seleccionar el botdn consultar comision |_ . El sistema brindara el detalle de la conformacidon de la
misma.

Atencion al U 0.
Tel: 4208000 Int. 1434

E-Mail: usuariossiafi@entrerios.gov.ar 302 - DIRECCION PROVINCIAL DE VIALIDAD i —

Indicaciones para completar la Planilla de Permisos

Comisiones - Consulta

Cancelar

Datos de la comlsfﬁﬂ
Comision Nro. 2

Ejercicio: 2018 Direccion adminisirativa: 302 - Direccion Provincial de Vialida

Conduclor Asignado:  sces4s [

Mro Sol Fecha Alta Agente Fecha Salida | Fecha Regr... |Objetivo Comisién Estado
1394 05/08/2018 JUAN CARLOS 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR FUNCIONES DE GOBIERNC WAEMBdgat=.com

i ) |
Observaciones: | A

Viaticos a incluir en la Comisién

Nro. Viatico: Fecha Salida: i Fecha Regreso: =
Agente: | | Buscar
Mro Sol Fecha Alta Agente Fecha Salida Fecha Regr... Objetivo Comisidn Estado
1395 10/08/2018 VERDURA 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR FUNCIONES DE GOBIERNO Activa
1401 13/08/2018 BRAMBRILLA | 01/10/2018 03/10/2018 CUMPLIR FUNCIONES DE GOBIERNO Activa
1402 13/08/2018 DALPRA 01/10/2018 03/10/2018 reuniones At dgers.com

Cancelar



