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Aspectos preliminares

Objetivo: Brindar  una  guía con  las  instrucciones necesarias  para  que  el  usuario  del  sistema  administrativo 

vigente pueda gestionar a través del sistema, los viáticos del personal autorizado, adscrito a su unidad. 

Alcance: Este documento aplica desde el registro de la solicitud, aprobación e impresión de los reportes de las 

solicitudes procesadas.  

Unidad ejecutora:

• Todas las establecidas en el organigrama estructural de la empresa. 

Unidad de soporte:

• Gerencia Tecnología de la Información y Comunicación.

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISIÓN REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL ÁREA

NOEMI PINTO ORGANIZACIÓN Y PROCESOS SUGEY HERRERA KELVIN JIMENEZ



MANUAL DE USUARIO 
CONTROL DE VIÁTICOS

FECHA DE ELABORACIÓN PÁGINA

MAYO-2014 7 de 44

CAPÍTULO CÓDIGO VERSIÓN

I GTIC-DD-018 01

Paso N° 1. Acceso al SIGESP.
Objetivo: Permitir el acceso al Sistema Integrado de Gestión  para Entes del Sector Público (SIGESP).

Operatividad:

Desde la Intranet de la C. A. Venezolana de Televisión, seleccione con un clic en el lado izquierdo de la misma, la 

opción “Sistemas”.

• Ubique la descripción o nombre de su sistema (SIGESP)

• Haga un clic sobre la opción identificada como SIGESP el sistema le muestra la siguiente imagen:
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• Registre los datos solicitados, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre su usuario y clave de usuario, seguidamente haga un clic en el botón “Aceptar”, el sistema le 

muestra el menú de opciones del SIGESP
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Paso N° 2. Ingreso al módulo de viáticos
Objetivo: Permite acceder al menú de opciones donde podrá registrar,  modificar, eliminar y consultar los 

datos básicos para poder procesar una solicitud de viáticos.

Operatividad:

• Ubique en el menú anterior, el icono identificado con el nombre “Control de Viáticos”. Haga un clic sobre el 

mismo, el sistema le muestra en forma automática, la siguiente imagen:

Paso N° 3. Acceso al menú “Definiciones”
Objetivo: Permite exponer de manera exacta y clara los parámetros que deben ser definidos en el sistema 

para el registro, aprobación y gestión de los viáticos, tales como: configuración, categorías, rutas, 

misiones,  regiones,  las  tarifas  de  los  viáticos,  transporte,  distancia  en  kilométricos  y  otras 

asignaciones necesarias para el pago de los viáticos a los trabajadores beneficiarios. 
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Operatividad:

Coloque el cursor sobre la pestaña identificada con el nombre “Definiciones”, el sistema le muestra un sub menú 

de opciones: 

Nota: Este menú es de uso exclusivo del personal adscrito a la Gerencia de Administración y 

Finanzas de acuerdo a la convención colectiva y leyes vigentes.

Opción:  Configuración.

Objetivo: Le  permite  registrar  las  cuentas  presupuestarias  para  viáticos,  requeridas  para  ejecutar  el 

presupuesto de gastos establecidos en el catálogo de recursos y egresos de la ONAPRE y la 

cuenta contable de pasivo creada por los usuarios responsable de la calidad y veracidad de esta 

información. Este proceso, debe realizarse antes de comenzar a generar la solicitud de viáticos

Operatividad:

• Seleccione con un clic, la opción “Configuración”, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Datos a registrar: cuenta de viáticos nacionales, cuenta viáticos internacionales, cuenta contable de beneficiario.

• Para acceder a la información que desea seleccionar, haga un clic sobre el icono que identifica la lupa que 

se encuentra al  lado derecho del  campo a registra.  El  sistema le muestra el  catalogo de cuenta que 

corresponda a la información a registrar. Ver ejemplo:

• La acción anterior,  le permite mostrar el catálogo de cuentas presupuestarias y contables donde debe 

seleccionar la cuenta respectiva de viáticos.

• Haga un clic sobre el código presupuestario que corresponda una vez haya configurado las cuentas.

• Guarde la información. Haga un clic sobre el icono identificado con el dibujo del casett , ubicado en la barra 

de herramientas como se muestra en la siguiente imagen:
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Utilidad de la barra de herramientas:

Opción: Categorías.

Objetivo: Permite  clasificar  las diferentes clases de viáticos  que se van a  generar,  son definidos por  el 

usuario.

Operatividad:

• Seleccione con un clic, la opción “Categorías”, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Datos a registrar: 

Código: permite identificar de manera única la categoría a registrar.

Denominación: es el nombre o descripción que le asigna a una categoría.

• Haga un clic sobre el icono identificado con el dibujo del casett para guardar la información procesada.

Nota: esta opción actualmente no aplica para la C.A. VTV

Opción: Rutas.

Objetivo: Permite establecer los puntos de origen y destino de las trayectorias para cada viático.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la opción Rutas del menú definiciones, el sistema le muestra en forma automática la 

siguiente pantalla:
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Datos a registrar: 

Código:
Esta  opción se genera en forma automática y consecutiva  a partir  del  último registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la ruta que se incluya 

País origen:
Permite registrar el país de origen, haga un clic sobre el icono que identifica a la lupa para 

dar entrada al catálogo de países.

Estado de origen:
Permite registrar la ciudad de partida de la ruta,  haga un clic sobre el icono que identifica 

a la lupa para visualizar el catálogo de estado.

Ciudad de origen:
Permite registrar la ciudad de partida de la ruta, haga un clic sobre el icono que identifica a 

la lupa para visualizar el catálogo de ciudades.

• Para incluir los destinos de las rutas, haga un clic sobre la opción: 

donde se desplegará un catálogo con las opciones para registra los datos correspondientes al destino país, 

estado y ciudad en los cuales se realizará el mismo proceso que se utilizó para el registro del origen. Una 

vez, seleccionado el destino, haga un clic sobre la opción, agregar detalle:

para el  registro  de  la  ruta,  luego  debe realizar  un clic  sobre  el  icono que describe el  casett  que se 

encuentra en la parte superior (barra de herramientas).
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Opción: Misiones

Objetivo: Permite registrar las distintas labores que va a realizar el personal de la empresa. Por medio de 

ella se justifica el viático otorgado.

Operatividad:

Para acceder a esta opción, haga un clic sobre la opción “Misiones”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

Datos a registrar: 

Código:
Esta  opción  se  genera  en  forma  automática  y  consecutiva  a  partir  del  último  registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la misión que se incluya.

Denominación: Es el nombre o descripción detallada de la actividad a realizar.

• Haga un clic sobre el icono del dibujo identificado con el  casett  que se encuentra en la parte superior 

(barra de herramientas) para guardar la información.,

Opción: Regiones

Objetivo: Permite agrupar estados en regiones de acuerdo a las políticas establecidas por la empresa.

Operatividad:

Para acceder a esta opción, haga un clic sobre la opción, Regiones, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Datos a registrar: 

Código:
Esta  opción  se  genera  en  forma  automática  y  consecutiva  a  partir  del  último  registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la región que se incluya.

Denominación: Es el nombre o descripción detallada asignada a una región.

País: Permite elegir el país donde se encuentra la región.

• Haga un clic sobre el icono identificado con el dibujo del casett para grabar en la base de datos del sistema 

la información procesada. 

• Para definir las regiones haga un clic sobre el icono:

donde se desplegará un catálogo de todos los estados del país que seleccionó en la pantalla anterior. Una 

vez que haya elegido todos los estados que comprendan la región que esta definiendo proceda de acuerdo 

a lo siguiente:

• Haga un clic sobre el icono identificado con la figura del casett para dejar grabada el registro procesado.

• Haga un clic sobre el icono identificado con la figura de la hoja de papel para registrar nueva información.

• Haga un  clic   sobre  el  icono  identificado  con  la  letra  equis (X)  para  eliminar  o  cambiar,  el  registro 

realizado.

• Haga un clic sobre el icono identificado con la lupa para consultar los registro procesados. 
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Opción: Tarifas de viáticos

Objetivo: Esta opción permite establecer las tarifas para las diferentes regiones y políticas establecidas para 

los viáticos.

Operatividad:

Para acceder a esta opción, haga un clic sobre la opción “Tarifa de Viáticos”, el sistema le muestra la siguiente 

imagen:
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Datos a registrar: 

Código:
Esta  opción  se  genera  en  forma  automática  y  consecutiva  a  partir  del  último  registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la tarifa que se incluya.

Concepto: Es el nombre o descripción que se le asigna a la tarifa.

Exterior: Se tilda solo si las tarifas que se están definiendo son para viajes al exterior.

Fijo:
Se tilda cuando se necesita que la tarifa a guardar se calcule automáticamente en el registro 

de viático.

Horario: desde Seleccione la hora de salida así como si

Categoría:

Es la clasificación que se registro en la opción “Definición Categoría de Viáticos” (opción: 

misiones) para elegir una de ellas haga un clic en el icono identificado con la figura de la 

lupa, ubicada en la barra de herramientas:

Nómina:
Permite seleccionar la nómina de los trabajadores relacionada con las tarifas de los viáticos. 

Para elegir una de ella haga un clic sobre el icono identificado con la lupa.
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País:
Permite seleccionar el país donde se va a consumir el viático. Para elegir el mismo, haga un clic 

sobre el icono identificado con la lupa para visualizar el catalogo  correspondiente:

Región:
Permite  consultar  las  regiones  registradas  anteriormente.  Haga  un  clic  en  el  sobre  el  icono 

identificado con la lupa para consultar el catálogo respectivo.

Otros BsF. Permite colocar el monto en BsF. De otros gastos que se le otorguen a los trabajadores.

Monto del pasaje: Permite registrar el monto del pasaje en BsF. diario

Monto del pasaje: Permite registra el monto en BsF. del hospedaje diario.

Monto de 

alimentación:
Permite registra el monto completo diario en BsF para la comida

Monto de 

movilizaciones:
Permite registrar el  monto en BsF diario para otras movilizaciones urbanas.
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Observe:

• Haga un clic  sobre el  icono de la barra de herramientas que corresponda según la acción a ejecutar 

(nuevo, guardar, buscar, procesar, eliminar, imprimir, cerrar, ayudas) de acuerdo a la descrito en la pagina 

N° 11.

Opción: Definición tarifas de transporte:

Objetivo: Esta opción le permite establecer el monto de la tarifa de traslado.

Operatividad:

Para acceder a esta opción, haga un clic sobre la opción “Definición de Transporte”,  el sistema le muestra la 

siguiente imagen:
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Datos a registrar: 

Código:
Este  campo  se  genera  en  forma  automática  y  consecutiva  a  partir  del  último  registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la tarifa de transporte que se incluya.

Tipo: Permite seleccionar el tipo de transporte. Haga un clic sobre el dato requerido:

Denominación: Permite registra el concepto que tendrá la tarifa de transporte que se esta registrando.

Tarifa: Permite registrar el monto en BsF. del pasaje. Ver imagen:

• Registrada toda la información requerida, haga un clic sobre el icono de la barra de herramientas que 

corresponda  según  la  acción  a  ejecutar  (nuevo,  guardar,  buscar,  procesar,  eliminar,  imprimir,  cerrar, 

ayudas) de acuerdo a lo descrito en la pagina N° 11.

Opción: Definición de tarifas por distancias.

Objetivo: Esta opción permite establecer el costo por kilómetro. 

Operatividad:

Para acceder a esta opción, haga un clic sobre la opción “Definición de Tarifas a Distancias”, el sistema le muestra 

la siguiente imagen:
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Datos a registrar: 

Código:
Esta  opción  se  genera  en  forma  automática  y  consecutiva  a  partir  del  último  registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la tarifa por distancia que se incluya.

Denominación:
Permite registrar el nombre que recibirá el concepto de transporte por distancias que se esté 

creando.

Desde: Permite registrar el comienzo del intervalo de kilómetros recorridos.

Hasta: Permite registrar el comienzo del intervalo de kilómetros recorridos.

Observe:

• Registrada toda la información requerida, haga un clic sobre el icono de la barra de herramientas que 

corresponda  según  la  acción  a  ejecutar  (nuevo,  guardar,  buscar,  procesar,  eliminar,  imprimir,  cerrar, 

ayudas) de acuerdo a lo descrito en la pagina N° 11.

Para consultar las definiciones de tarifas por distancia, haga un clic en el icono identificado con la figura de la lupa 

ubicada en la  barra  de herramientas,  el  sistema le  muestra  en forma automática el  catálogo  respectivo.  Ver 

imagen:
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Opción: Otras asignaciones

Objetivo: Permite registrar en el sistema otros conceptos distinto a las tarifas registradas anteriormente.

Operatividad:

Para acceder a esta opción, haga un clic sobre la opción “Otras asignaciones”, el sistema le muestra la siguiente 

imagen:

Datos a registrar: 

Código:
Esta  opción  se  genera  en  forma  automática  y  consecutiva  a  partir  del  último  registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la tarifa por distancia que se incluya.

Concepto: Es la descripción, denominación que recibirá la asignación que se esté creando.

Tarifa: Permite registra el monto en BsF. de la asignación.

• Registrada toda la información requerida, haga un clic sobre el icono de la barra de herramientas que 

corresponda  según  la  acción  a  ejecutar  (nuevo,  guardar,  buscar,  procesar,  eliminar,  imprimir,  cerrar, 

ayudas) de acuerdo a lo descrito en la pagina N° 11.

Paso N° 4. Acceso al menú “Procesos”.
Opción: Solicitud de Viáticos.

Objetivo: Esta  opción  le  permite  registrar,  calcular,  reversar  y  anular  las  solicitudes  de  viáticos  para  el 

personal de las unidades solicitantes.

Operatividad:

Coloque el cursor sobre la pestaña identificada con el nombre “Procesos”, el sistema le muestra un sub menú de 

opciones: 
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Opción: Solicitud de Viáticos.

Objetivo: Procesar  las  solicitudes  de  viáticos  nacionales  para  los  trabajadores  y  trabajadoras  pautados 

responsables de la realización de una actividad fuera de las instalaciones de la C.A. Venezolana de 

Televisión.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la opción “Solicitud de Viáticos”, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Datos a registrar: 

Estatus: Describe el estatus de la solicitud.

Fecha: Indica el día, mes y año de proceso de la solicitud.

Código:
Esta opción se genera en forma automática y consecutiva a partir  del  último registro. 

Corresponde a la numeración que tendrá la solicitud al momento de su registro.

Misión:
Permite escoger las distintas labores que se definieron en la opción de Misiones. Para 

seleccionar  haga un clic sobre el icono que identifica la lupa.

Ruta:

Permite seleccionar los diferentes recorridos que se registraron en la opción de Rutas. 

Para seleccionar  haga un clic sobre el icono que identifica la lupa, el sistema le muestra 

en forma automática el catálogo de rutas.

Unidad

Solicitante:

Esta opción, permite seleccionar la unidad administrativa autorizada a ejecutar el gasto. 

Para seleccionar  haga un clic sobre el icono que identifica la lupa, el sistema le muestra 

el catálogo de unidades administrativas.

Fecha de

salida:

Permite registrar la fecha en que comienza la misión a la cual al cual van a otorgarle los 

viáticos.

Fecha de

retorno:
Permite registrar la fecha de culminación de la pauta

Número de

días:
Se genera de forma automática cuando se establecen la fecha de salida y retorno.

Observación: Permite registrar la información referente a la solicitud de viáticos.

Exterior: Sólo se tilda si los viáticos son fuera del país.

Observe la imagen siguiente:
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• Haga un clic en la opción:

el  sistema le  muestra  en forma automática  el  catálogo  de  asignaciones fijas  como se muestra  en la 

siguiente imagen:
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• Para agregar otras asignaciones, haga un clic sobre la opción:

el sistema le muestra en forma automática la siguiente imagen:

• Seleccione con un clic, el detalle de asignaciones a agregar:

Nota:

Dentro de “Otras Asignaciones → Tarifa de Viáticos” existe una tarifa  denominada “Fuera de 

Caracas”, en el caso de la C.A. Venezolana de Televisión, se usa sólo cuando la pauta es fuera de 

la ciudad de Caracas sin importar la cantidad de horas de la misma, quedando el viatico con las 

asignaciones Remoto y Fuera de Caracas solamente.
Las asignaciones fijas se colocan sólo en los casos que el viatico es dentro de la ciudad de Caracas. 

• Registradas las asignaciones fijas, haga un clic en la opción:

el sistema le muestra la siguiente imagen: 
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• Haga un clic en la opción “Foráneo”, el sistema le muestra en forma automática la siguiente imagen:

• Haga un clic en la opción:

el sistema le muestra en forma automática la siguiente imagen:
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• Ubique el personal que desea registrar,  a través de su número de cédula, nombre o apellido.

Por ejemplo:

Trabajador: Noemi Pinto

• Registe en el campo de nombre, el nombre del trabajador.

• Pulse seguidamente la  tecla  Enter, el  sistema ubica de manera inmediata  el  (los)  trabajador(es)  que 

contenga (n) ese nombre, apellido o cédula, según el dato de búsqueda registrado.
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• Seleccione el beneficiario correcto, haga un clic sobre el campo de cédula perteneciente al beneficiario que 

desea registrar el sistema le muestra en forma automática la siguiente información:

• Haga un clic en la opción:

el sistema agrega a la lista de manera automática el personal beneficiario del viático:
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• Haga un clic en las opciones siguientes:

Opción: Cálculo de Viáticos.

Objetivo: esta opción le permite realizar el cálculo del viático para un trabajador o trabajadora de acuerdo a 

un rango de fechas, duración de la actividad y concepto del viático a pagar.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la opción “Cálculo de Viáticos, el sistema le muestra la siguiente información:
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• Esta opción le permite realizar el cálculo de la solicitud de viáticos registrados.

• Haga  un  clic  sobre  el  icono  identificado  como  una  hoja  de  papel  blanco,  ubicado  en  la  barra  de 

herramientas que se encuentra en la parte superior como se muestra a continuación:
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• A continuación el sistema le muestra en forma automática, el catálogo de solicitudes de viáticos registradas 

en el sistema:

• Haga un clic sobre la solicitud de viáticos que desea procesar, el sistema le muestra en forma automática 

los datos de las asignaciones y el personal beneficiario:

• Haga un clic  sobre el  icono identificado con la imagen de la tuerca que se encuentra en la barra de 

herramientas, el sistema le muestra los campos de la estructura y cuenta presupuestaria con el monto con 

sus cargos y abonos.

• Luego de click al icono del diskette para guardar el cálculo.
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Opción: Aprobar viáticos

Objetivo: Permite al personal responsable y autorizado, aprobar o reversar la aprobación de una solicitud de 

viáticos. 

Operatividad:

• Haga un clic, sobre la opción “Aprobar Viáticos”, el sistema le muestra la siguiente imagen: 

Datos a registrar:

• El sistema le ofrece varias alternativas para ubicar la solicitud objeto de aprobación como se describe a 

continuación:

Fecha: Permite  seleccionar  en  forma  automática,  la  fecha  de  registro  de  la  solicitud,  si  la 

desconoce, continúe con el campo siguiente.

Número de Solicitud: Permite registrar el número de la solicitud de viáticos para su aprobación.

Fecha de Registro
Desde: Permite seleccionar un rango de fecha, desde donde desea aprobar las solicitudes de 

viáticos pendientes. Active su búsqueda a través del del calendario automático. 

Hasta: Permite seleccionar un rango de fecha, hasta donde desea aprobar las solicitudes de 

viáticos pendientes. Active su búsqueda a través del del calendario automático. 

• Active el calendario de fechas colocando el cursor sobre el icono del calendario, el sistema le muestra en 

forma automática el despliegue del mismo:
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• Seleccione la fecha requerida, activando los botones de acción señalados con las flechas.

Ver ejemplo:

• Realizado el procedimiento anterior,  seleccione  Aprobar o  Reversar Aprobación,  según sea el  caso, 

como se muestra en la figura siguiente:

• Por ultimo, haga un clic sobre le icono del casett ubicado en la barra de herramientas que se encuentra en 

la  parte  superior  izquierda,  el  sistema graba  en  forma automática  en  la  base  de  datos  la  operación 

realizada.

Opción: Reverso cálculo de viáticos.

Objetivo: Esta opción permite cancelar el cálculo de una solicitud de viáticos no aprobada.

Operatividad:

• Coloque el cursor sobre la pestaña identificada con el nombre “Procesos”, el sistema le muestra un sub 

menú de opciones: 
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• Haga un clic sobre la opción identificada como Reverso Cálculo de Viáticos, el sistema le muestra en forma 

automática, las solicitudes de viáticos calculadas y no aprobadas:

• Tilde la solicitud a reversar como se muestra en el ejemplo de la imagen anterior.

• Presiones  el  botón  “Reversar”,  el  sistema  cambia  en  forma  automática  el  estatus  de  la  solicitud  a 

registrada lo que le permite realizar los ajustes que desee procesar para un nuevo cálculo de los viáticos.

Opción: Anulación solicitud de viáticos.

Objetivo: Esta opción permite revertir los efectos de aprobación de la solicitud.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la Opción “Anulación Solicitud de Viáticos”, correspondiente al menú de Procesos, el 

sistema le muestra la siguiente imagen:
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Datos a registrar: 

Número de 

solicitud:
Registe el número de la solicitud aprobada y que desea anular.

Fecha de registro 

desde:

Permite registrar el día, mes y año de la solicitud ubicada en el catálogo desde donde 

desea desea anular.

Fecha de registro 

desde:

Permite registrar el día, mes y año de la solicitud ubicada en el  catálogo hasta donde 

desea desea anular.

Paso N° 5. Menú Reportes

Objetivo: Permite presentar de manera estructurada, datos relevantes guardados o generados por la misma 

aplicación  de  tal  manera  que  sean  de  utilidad  para  una  toma de  decisiones  adecuada  en  el 

momento oportuno por aquellos usuarios responsables de la generación y gestión de los viáticos 

para los trabajadores de la empresa.

Operatividad:

Coloque el cursor sobre la pestaña identificada con el nombre “Reportes”, el sistema le muestra un sub menú de 

opciones como se muestra en la imagen siguiente:
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Opción: Reporte “Solicitud de viáticos”.

Objetivo: Permite consultar información acerca del estatus de las solicitudes de viático generadas por una 

unidad.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la opción “Solicitud de Viáticos”

el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Haga un clic en el icono identificado con el dibujo de la impresora que se encuentra ubicado en la barra de 

herramientas, el sistema le muestra información de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en 

la siguiente imagen:
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Opción: Reporte: Solicitud Pago de Viáticos.

Objetivo: Permite consultar información acerca del estatus de las solicitudes pagos de viáticos procesadas.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la opción “Solicitud Pago de Viáticos”, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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• Seleccione la información requerida para su consulta el sistema le muestra el reporte con la información 

requerida.

• Haga un clic en el icono identificado con el dibujo de la impresora que se encuentra ubicado en la barra de 

herramientas, el sistema le muestra información de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en 

la siguiente imagen:
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Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo
automático. Ubique y
seleccione con un clic el
número de la solicitud
desde donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
calendario automático
para seleccionar la fecha
desde donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
calendario automático
para seleccionar la fecha
hasta donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de
beneficiarios. Seleccione
luego, el nombre del
beneficiario de las
solicitud(es) de pago(s) a
consultar.

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo
automático. Ubique el
número de la solicitud
hasta donde desea
realizar su consulta
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Opción: Reporte “Listado de Solicitudes”

Objetivo: Permite consultar las solicitudes de viáticos procesadas. 

Operatividad:

• Haga un clic en la opción “Listado de Solicitudes”, el sistema le muestra la siguiente pantalla:

• Haga un clic en el icono identificado con el dibujo de la impresora que se encuentra ubicado en la barra de 

herramientas, el sistema le muestra información de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en 

la siguiente imagen:
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Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de
unidades. Ubique y
seleccione, la unidad a la
cual pertenece la
solicitud.

Haga un clic sobre el
calendario automático
para seleccionar la fecha
desde donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
calendario automático
para seleccionar la fecha
hasta donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de
beneficiarios. Ubique y
seleccione, el nombre del
beneficiario de la(s)
solicitud(es) de viatico(s)
a consultar..

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de
solicitudes. Ubique y
seleccione, el número de
la solicitud objeto de
consulta.

Seleccione con un clic, la
forma como desea
obtener la consulta:
Número de Solicitud,
Nombre, Cédula o por
Ruta.
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Opción: Reporte: Listado de Solicitudes Firma

Objetivo: Permite consultar las solicitudes de viáticos que requieren ser procesadas y firmadas. 

Operatividad:

• Haga un clic en la opción “Listado de Solicitudes Firma”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

• Registre los datos requerido por el sistema de acuerdo a la explicación anterior.

• Haga un clic en el icono identificado con el dibujo de la impresora que se encuentra ubicado en la barra de 

herramientas, el sistema le muestra información de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en 

la siguiente imagen:

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISIÓN REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACIÓN Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL ÁREA

NOEMI PINTO ORGANIZACIÓN Y PROCESOS SUGEY HERRERA KELVIN JIMENEZ

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de
unidades con la finalidad
de ubicar y seleccionar, la
unidad que genero la
solicitud.

Seleccione con un clic, la
forma como desea
obtener la consulta:
Número de Solicitud,
Nombre, Cédula o por
Ruta.

Haga un clic sobre el
calendario automático
para seleccionar la fecha
desde donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
calendario automático
para seleccionar la fecha
hasta donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catalogo de
beneficiarios. Seleccione
luego el nombre del
beneficiario de la(s)
solicitud(es) de viatico(s)
a consultar..

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de las
solicitudes registradas en
el sistema., ubique el
número desde donde
desea su consulta.

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catálogo de las
solicitudes registradas en
el sistema., ubique el
número hasta donde
desea su consulta.
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Paso N° 6. Ir a Módulos 

Objetivo: Esta pestaña le permite ir a la pantalla de inicio del sistema donde se encuentras descritos el resto 

de los módulos activos que forman parte del mismo.

Operatividad:

• Haga un clic sobre la la pestaña identificada con el nombre “Ir a Módulos”, como se muestra en la siguiente 

imagen:

el  sistema lo  envía  de manera automática a pantalla  donde se encuentran descritos los módulos del 

sigesp:
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