EXPEDIENTE ELECTRONICO VIATICOS REINTEGRO- AGENTES

En primer lugar, el solicitante del viatico debera acceder al formulario interactivo
“FORMULARIO PARA LA AUTORIZACION DE LAS COMISIONES
OFICIALES DENTRO DEL PAIS Capitulo I Decreto N° 1847/17” que se encuentra

en el siguiente link: https://salud.rionegro.gov.ar/planillas/
Una vez completos los campos editables del mismo, se guardara en la pc bajo el

formato pdf.

2 El solicitante del viatico deberd iniciar en GDE nuevo documento GEDO:
“Informe Grafico Firma Conjunta” (IFGFC), con las siguientes consideraciones:
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I) Referencia: Solicitud de viatico Agente xxx dia del viatico xxx (Reintegro)
II) Click en “Seleccionar el archivo” para importar el formulario en PDF generado en
el punto 1).
[IT) Modificar listas de firmantes: seleccionar los usuarios que deben firmar el

documento, respetando el orden de menor a mayor jerarquia:
¢ Agente de la Comision de Servicios, en caracter de solicitante.
® Subsecretario
® Secretario
e Sr. Ministro, autoriza la solicitud, o quien este designado a cargo en su

defecto.
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IV) A efectos de respaldar la comision solicitada, deberan adjuntar al informe una nota

en la cual se explica el motivo del viaje, a que localidad, quienes y por cuantos dias.

Tildar las siguientes opciones antes de firmar el documento:
v Quiero recibir un aviso cuando el documento se firme.
v" Quiero enviar un correo electrénico al receptor de la tarea
Es importante ya que sirve para que una vez que el documento esté firmado por todos los

firmantes, les aparezca en los “avisos” de GEDO y puedan descargar el documento.

V) Hacer click en “Enviar a revisar” a Maria Alejandra Chebeir (MACHEBEIR) del
Departamento de Viaticos. Dicha area verificara los datos antes de que pasen a la firma.
Si confirma los datos, se contintia con el tramite y si la solicitud tiene alguna observacién

se devolvera indicando las correcciones a realizarse.

3 El area de viaticos enviara a firmar el documento IFGFC a los distintos firmantes
para que firmen conforme el orden establecido en el punto 2.III. Si quien confecciona
el documento es unos de los firmantes, una vez enviado para la firma tendra en sus
tareas pendientes el documento para ejecutar y firmar. Una vez que firme le llegara al
siguiente usuario firmante para continuar con el proceso de firma y asi sucesivamente

hasta que firme el ultimo de la lista.

4 El solicitante del viatico deberad iniciar en GDE un nuevo documento GEDO:
“Copia digitalizada” (COPDI) firmado por el agente que solicita el viatico
- Declaracion jurada de domicilio
- CBU
- Constancia de CUIL

- VTV (descargarlo desde https://salud.rionegro.gov.ar/planillas/)
e Opcion 1: Un COPDI por cada documento, firmado por el agente que solicita el
viatico.
e Opcion 2: Un COPDI que contenga todos los pdf unidos (declaracion jurada de
domicilio, CBU y constancia de CUIL) firmado por agente que solicita el viatico.

Link para unir pdf: https://www.ilovepdf.com/es/unir_pdf
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El agente debe presentar la correspondiente rendicion utilizando la planilla
“FORMULARIO PARA LA RENDICION DE LA COMISION DE SERVICIOS

Decreto N° 1847/17” que se encuentra en el siguiente link:

https://salud.rionegro.gov.ar/planillas/.

Cuando exista saldo a devolver, deberan realizar la transferencia bancaria al siguiente

CBU e 3 & .
[AGENTE ]
Chil = 0340 250 600 90000 1299 m
CUIL 30 64325873 7 S
IMPORTE
EXPEDIENTE

A fin de realizar la rendicion de comprobantes, el agente debera iniciar en GEDO
nuevo documento COPDI: “Copia Digitalizada“, para vincular al EE los gastos de
hospedaje, combustible y lavado de auto, si los hubiera, previa constatacion de
comprobantes. (*) que debera cargarse en un nuevo documento GEDO: “Copia
digitalizada” (COPDI) firmado por dicho agente

= captura de los datos ingresados para la consulta y

= captura de los resultados de la busqueda.

El solicitante debera iniciar en GDE nuevo documento GEDO: “Informe Grafico
Firma Conjunta” (IFGFC) para la rendicion con las mismas consideraciones
establecidas para la solicitud generada en el punto 2).

» Agregar los gastos en “Archivo de trabajo” : documentos COPDI

» Si existe saldo a devolver, deberdan agregar el comprobante de dicha

transferencia (COPDI)

Una vez firmado los documentos IFGFC, el solicitante, debera iniciar en GDE un
nuevo documento CCOO: “Nota“(NO) donde se solicitara en el cuerpo de la

misma la comisién y rendicion pertinente, adjuntando como “Archivo de trabajo”

ambos documentos IFGFC firmados y todos los COPDI firmados. Se debera
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agregar un correo electronico en el cuerpo de la nota. El chofer debera indicar la hora

del viaje y las personas que viajaban.

- Poner en la referencia que es:

Reintegro

- Se pondra como destinatario de esta nota, al sector de viaticos:

= Maria Alejandra Chebeir (MACHEBEIR)

- Luego, firmar: Firmar yo mismo el documento.

(*) La Constatacion de los comprobantes emitidos, es requerida por la institucion

para verificar la legalidad de las facturas que se adjuntan a la solicitud.

La sigla CAE hace referencia al Codigo de Autorizacion Electronico y es un

nimero que la AFIP asigna para autorizar la emision de facturas electronicas. Este

codigo debe estar incluido en la facturacién electrénica, detallando su vencimiento,

codigo del comprobante y los demds datos de facturacién. Sin CAE, la factura no

tiene validez fiscal.

(FACTURAB )

Razon Social: Isla Bonita SRL
Domicilio Comercial: Gobernador Deloqui 615

Condicion frente al IVA: Responsable Inscripto

|[Punto de Venta: 0001]  [Comp. Nro.: 00092289]

|Fecha de Emisién: 02-Dic-20|

CUIT: 30716095181
Ingresos Brutos: 30716095181
Fecha de Inicio de Actividades: 01-Jul-18

DNI: Apellido y Nombre / Razén Social: Cintia

Condicién frente al IVA: Consumidor Final Domicilio:

Condicion de venta: MasterCard

Item Cantidad Precio Unitario Subtotal
Alojamiento 1,00 10.800,00 10.800,00
Nota: Prestador adherido a PreViaje
PAX: / Check In: 12-Abr-21 / Check Out: 19-Abr-21 / Localizador: 7749

Subtotal: $ 10.800,00
Impofte Otros Tributos: $ 0,00
Importe Total: $ 10.800,00
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CAE Nro: 50044385 CAE Vto: 12/12/2020




¢ Como se verifica la validez del CAE?
Se puede consultar la web de la AFIP

(https://servicioscf.afip.gob.ar/publico/comprobantes/cae.aspx) completando los datos

del comprobante como se muestra a continuacion: una vez completo los datos del
solicitante se debe efectuar la consulta y realizar captura de los datos completos y del

resultado de la consulta.

ARCA

Constatacion de Comprobantes con CAE

habilitados constatar que cada uno de ellos se encuentre autorizado. Para ello debera completar los

es O0e Co es elecironicos

NOmera de CUIT:
MOmero de CAE:
Fecha de Emisién del Comprobante:

Tipo de Comprobante:

Punto de Venta - Mimero de Comprobante:

Importe Total de la operacidn en la moneda
original del comprobante:

Documento del receptor del comprobante:

Ingrese los caracteres de la imagen: e o

£l Los datos ingresados coinciden con una autorizacion otorgada por la AFIP.

» U

* Denominacion: '

¥ CAE: 722702759

* Fecha de Emision: 07/07/2022

* Tipo de Comprobante: 1 - Factura A
* Comprobante: 05-0248

* Importe Total: 5800

* Documento: 80 - CUIT
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