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S%n de .la Junta Directiva, el manual de ususro “Control de Vidticos”, cadige
18, verslon 01.

wmmmu la Jynta Direcliva, e manual de usuario “Control de Viaticos”, coédigo
GTIC-DD-018, versién 01, donde se presenta una guia con las instrucciones necesarlas para que el
usuario del sistema administrativo vigente pyeda gestionar a traves del mismo, los viaticos del personal
autorizado, adscrito a su unidad.

Es importante que este manual sea revisado y actualizado en el momento que la Gerehcia Tecnologia de
la Informacién y Comunicacién como el responsable de la ejecucién del mismo, lo solicite con el fin de
mantener sy vigencia, cumplir con el cbjetivo de informar al personal activo y de nuevo ingreso.

Diche procedimiento fue revisado y aprobado por la Gerencia Tecnologia de la Informacion y
Comunicacién, Consultoria Juridica y la Gerencia de Planificacion y Presupuesto, quienes emitieron sus
observaciones, las mismas se plasmaron y acogieron en esle documento.

Por lodo lo antes expuesto, la Junta Directiva de la C.A Venezolana de Television aprueba. el Manual de
Usuario “Control de Viaticos”, cédige GTIC-DD-018, version 01.
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Aspectos preliminares

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

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

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

solicitudes procesadas.

Unidad ejecutora:

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

Unidad de soporte:

«  Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacion.
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Paso N° 1. Acceso al SIGESP.

Objetivo: Permitir el acceso al Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico (SIGESP).
Operatividad:

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

@ Correo electronico

Directorio Institucional

@ Recursos Humanos

opcion “Sistemas”.

Comprobante de Pago

Constancia de Trabajo

Prestaciones Sociales

ARC 2013

Consulta de Viaticos

Control de Asistencia

@ Organizacion y Procesos
@ Sistemas

« Ubique la descripciéon o nombre de su sistema (SIGESP)

@ Sistemas

SIGESP

« Haga un clic sobre la opcion identificada como SIGESP el sistema le muestra la siguiente imagen:
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" SIGESP ..--—-" SIGESP
e sistemas integradus de gestion

Inureqar ai Mema

EEUHe R ol SIGESP CALIDAD

Empresa EEEESLGT-NN n Moepiar
Selecdone. ..
WOMCZOLANA DC TCLEVISION
Seleccione

COMC ACCEDER AL SISTEMA

ol ciana

+ Registre los datos solicitados, el sistema le muestra la siguiente imagen:

" SIGESP
sistemas integrados de gestidn

Ingresar al Sistema

.

pessword | =TT

COMO ACCEDER AL SISTEMA
Introduzca

Surnini u nombre de usuario,
Porporcione

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

muestra el menu de opciones del SIGESP
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L 10)
— ;
= Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico
S Médulos .
@ Activos Fijos Caja y Bancos 'g Ordenes de
Compras
ﬁ Contabilidad Patrimonial ﬁ Contabilidad Fiscal H Cuentas por Pagar
=\ _ Solicitudes de f Contabilidad : Contabilidad
! M Ejecucién Presupuestaria i Presupuestaria de Gasto 3 Presupuestaria de Ingreso
Q-EI Noémina w Obras % Proveedores y Beneficiarios
q % Control de Vidticos 9 Configuracion @ Inventario
-
@ Médulo Integrador & Recursos Humanos &@ Prestaciones Sociales
Herramientas del Sistema
@ | / Formulacién de
Apertura @ Seguridad m Instala / Presupuesto
e v
Paso N° 2. Ingreso al médulo de viaticos
Objetivo: Permite acceder al menu de opciones donde podra registrar, modificar, eliminar y consultar los
datos basicos para poder procesar una solicitud de viaticos.
Operatividad:

- Ubique en el menu anterior, el icono identificado con el nombre “Control de Viaticos”. Haga un clic sobre el

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

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Piblico

Control de Viaticos 31/12/2013 - 10:23 am

F':'c--:esos Reportes

Acceso al menu “Definiciones”

NOEMI PINTO

Paso N° 3.
Objetivo: Permite exponer de manera exacta y clara los parametros que deben ser definidos en el sistema
para el registro, aprobacion y gestion de los viaticos, tales como: configuracién, categorias, rutas,
misiones, regiones, las tarifas de los viaticos, transporte, distancia en kilométricos y otras

asignaciones necesarias para el pago de los viaticos a los trabajadores beneficiarios.
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Operatividad:
Coloque el cursor sobre la pestafia identificada con el nombre “Definiciones”, el sistema le muestra un sub menu
de opciones:
6 Sistema Integ
Control de Viaticos
Nota: Este menu es de uso exclusivo del personal adscrito a la Gerencia de Administracion y
Finanzas de acuerdo a la convencion colectiva y leyes vigentes.

Opcioén: Configuracion.

Objetivo: Le permite registrar las cuentas presupuestarias para viaticos, requeridas para ejecutar el
presupuesto de gastos establecidos en el catalogo de recursos y egresos de la ONAPRE vy la
cuenta contable de pasivo creada por los usuarios responsable de la calidad y veracidad de esta
informacion. Este proceso, debe realizarse antes de comenzar a generar la solicitud de viaticos

Operatividad:

2
Cuenta Vidticos Macionales | — 403?[]9[]1[]0 - |
“iaticos v pasajes dentro del pais
2
Cuenta Vidticos Internacionales | 403090200 |

Vidticos v pasajes fuera del pais

2
Cuenta de Tarifas por Distancia | |

Cuenta Contable de Benefidario |

Cuenta Contable para Registro del |

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION

21104010602 | #
BENEFICIOS VARIOS POR PAGAR

|»

Gasto par Pagar

REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

Seleccione con un clic, la opcién “Configuracion”, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Datos a registrar: cuenta de viaticos nacionales, cuenta viaticos internacionales, cuenta contable de beneficiario.

- Para acceder a la informacién 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 informacién a registrar. Ver ejemplo:

Catalogo de Cuentas |',E|L
Denominacion Estructura Presupuestaria
403020200 | /Mouileres de equipos de ransports, 1176280020 1218-D0PRES0200
traccidn y elevacidn
403popppp | /Mauileres de equipos de ransports, 117628-00201543-000V5T3000
tracdcn y elevadidn
ao3no000 | awileres de equipos de ransporte, 0000020000000 1-000GRH1 100
tracdon y elevadidn
403020200 | Mouileres de equipos de ransports, 000002-00000001-000GAP 1200
traccién y elevacién
ap3popppp | Mouileres de equipos de ransports, 117671002098 54-00GI5G 1600 I
tracdcn y elevadidn
anzz0z0g | Maieres de equipos de transporte, 000002-00000001-000GAS0500
tracdon v elevadidn
40302000 | Movileres de equipos de transports, 00000 2-0000000 1-000GCR 1700
traccidn v elevaddn
Alauileres de equipos de transporte |
403020200 | OUeres 08 equipos 0 fransporte, 117625-0020 1334-000G512200
tracdon y elevadidn
Alquil d ipos de tr te
403020200 | ONeres 08 BQUIpOS e fransports, 117628-00201246-00GPRO2300
tracdcn v elevadidn
Alguileres de equipos de transporte
403020200 |C-reres OF BGUIDOS 08 ransports, 000002-00000001-000GRP 1500 M|

- La accion anterior, le permite mostrar el catalogo de cuentas presupuestarias y contables donde debe

seleccionar la cuenta respectiva de viaticos.

» Haga un clic sobre el codigo presupuestario que corresponda una vez haya configurado las cuentas.

»  Guarde la informacién. 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:

6 Sisfema Integrado de Gestion para Entes del Sector Pablico

Control de Viaticos 31/12/2013 - 10:38 am
NOEMI PINTO

BARRA DE HERRAMIENTAS
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Utilidad de la barra de herramientas:

Nuevo Permite incluir un registro en el sistema.

Guardar  Permite almacenar un registro nuevo o actualizar.

ﬂ,'

Buscar Permite examinar los registros guardados.
Procesar Permite ejecutar una operacién que involucra varios procesos.

>
ﬁ' Eliminar  Permite descartar un registro ya guardado.

Imprimir  Permite estampar en fisico, la informacion que se genera del sistema.

4

® B ¢

Cerrar Permite finalizar la actividad en la ventana que se esta utilizando.

Ayuda Inicia las ayudas del SIGESP.

FARN

f_|

La cuenta de viaticos estara en el catalogo tantas veces ella estén creada en las diferentes
estructuras presupuestarias, se podréa seleccionar de cualquiera de las cuentas de viaticos relacionadas

con el nombre de campo.

Opcién: Categorias.

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

Operatividad:

Seleccione con un clic, la opcion “Categorias”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Definicion de Categorias de Viaticos
Cadigo I:I

Denominadan | |
Datos a registrar:
Cadigo: permite identificar de manera Unica la categoria a registrar.
Denominacion: es el nombre o descripcion que le asigna a una categoria.

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

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

Opcién: Rutas.
Objetivo: Permite establecer los puntos de origen y destino de las trayectorias para cada viatico.
Operatividad:

» Haga un clic sobre la opcion Rutas del menu definiciones, el sistema le muestra en forma automatica la

siguiente pantalla:

Definicién de Rutas

Céodigo 00032

Pais Origen| 058 |+~ VENEZUELA
Estado Drigen:l

o)
Ciudad Origen ~

Descripdén| |

Agregar Destinos

Ciudades Destino

. - < N
®
ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA

NOEMI PINTO ORGANIZACION Y PROCESOS SUGEY HERRERA KELVIN JIMENEZ




Venezolana’
%Television
RIF G-20008293-3
FECHA DE ELABORACION PAGINA
MANUAL DE USUARIO MAY0-2014 14 de 44
CONTROL DE VIATICOS CAPITULO CODIGO VERSION
| GTIC-DD-018 01

Datos a registrar:

Codi Esta opcion se genera en forma automatica y consecutiva a partir del Gltimo registro.
6digo:
g Corresponde a la numeracion que tendra la ruta que se incluya
o Permite registrar el pais de origen, haga un clic sobre el icono que identifica a la lupa para
Pais origen:
dar entrada al catalogo de paises.
) Permite registrar la ciudad de partida de la ruta, haga un clic sobre el icono que identifica
Estado de origen: o )
a la lupa para visualizar el catalogo de estado.
Permite registrar la ciudad de partida de la ruta, haga un clic sobre el icono que identifica a

Ciudad de origen: o )
la lupa para visualizar el catalogo de ciudades.

« Paraincluir los destinos de las rutas, haga un clic sobre la opcién:

Agregar Destinos

donde se desplegara un catalogo con las opciones para registra los datos correspondientes al destino pais,
estado y ciudad en los cuales se realizara el mismo proceso que se utilizé para el registro del origen. Una

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

o 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).

Definicién de Rutas

Cédigo 00033

Pais Qrigen 058 # WVENEZUELA
Estado Origen 001 #~ DISTRITO CAPITAL
Ciudad Qrigen 001 #~ CARACAS

Descripcién[CARACAS - PUERTO AYACUCHO |

Agregar Destinos

Civdades Destino

P | Estado | Giudad L
VENEZUELA AMAZONAS PUERTO AYACUCHO &
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Opcion: Misiones
Objetivo: Permite registrar las distintas labores que va a realizar el personal de la empresa. Por medio de
ella se justifica el viatico otorgado.
Operatividad:

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

Definicion de Misiones
Cadigo 00006

Denominacdidn | |

Datos a registrar:

Codi Esta opcién se genera en forma automatica y consecutiva a partir del dltimo registro.
odigo: ., . . :
Corresponde a la numeracion que tendra la misién que se incluya.

Denominacion: Es el nombre o descripcion 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 informacion.,

Opcion: Regiones
Objetivo: Permite agrupar estados en regiones de acuerdo a las politicas establecidas por la empresa.
Operatividad:

Para acceder a esta opcidn, haga un clic sobre la opcién, Regiones, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Definicion de Regiones

Pais | —selecdone— EE

Denominaddén | |

Agregar Estado

Detalle de Estados
Cadigo i

‘
by |

Datos a registrar:

Esta opcion se genera en forma automatica y consecutiva a partir del ultimo registro.

Cédigo:

Corresponde a la numeracién que tendra la regiéon que se incluya.
Denominacion: Es el nombre o descripcion detallada asignada a una region.
Pais: Permite elegir el pais donde se encuentra la region.

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

la informacién procesada.

Para definir las regiones haga un clic sobre el icono:

Agrenar Estado

donde se desplegara un catéalogo de todos los estados del pais que seleccioné en la pantalla anterior. Una
vez que haya elegido todos los estados que comprendan la region 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 informacion.

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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Cédigo | |

Descripcién | |

J
#~ Buscar

s
001 DISTRITO CAPITAL
002 AMAZOMNAS

o004 APURE

005 ARAGUA

008 BARINAS

007 BOLIVAR

003 CARABOEOD

aos COJEDES

010 DELTA AMACURD
011 FALCOMN

012 GUARICO

013 LARA

014 MERIDA

015 MIRAMNDA

015 MOMNAGAS

017 MUEVA ESPARTA
018 PORTUGLESA

Jjavascript: ue_search();

Opcién: Tarifas de viaticos
Objetivo: Esta opcion permite establecer las tarifas para las diferentes regiones y politicas establecidas para
los viaticos.
Operatividad:
Para acceder a esta opcién, haga un clic sobre la opcién “Tarifa de Viaticos”, el sistema le muestra la siguiente
imagen:
Cédige | o007
Concepto
D Exterior D Fijo
Horario Desde: Hasia: | 12:00 : |am :E
Categoria E g
MNémina
Pais | 058 | # WENEZUELA
Region | |Pad
OtrosBs. |
Monto Pasaje i
Monto Hospedaje |
Monta Alimentacidn i
Monto Movilizacién |
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Datos a registrar:

Cadigo:

Concepto:

Exterior:
Fijo:

Horario: desde

Categoria:

Noémina:

ELABORADO POR

Esta opcién se genera en forma automatica y consecutiva a partir del dltimo registro.

Corresponde a la numeracién que tendra la tarifa que se incluya.

Es el nombre o descripcidn que se le asigna a la tarifa.

Se tilda solo si las tarifas que se estan definiendo son para viajes al exterior.

Se tilda cuando se necesita que la tarifa a guardar se calcule automaticamente en el registro

de viatico.

Seleccione la hora de salida asi como si

Es la clasificacién que se registro en la opcién “Definicion Categoria de Viaticos” (opcion:

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:

Codigo
0003
M
%
%

Catalogo de Tarifas de Viaticos

DESAYUMO
ALMUERZO

CEMA

REMOTO

FLUERA DE CARACAS

Permite seleccionar la ndmina de los trabajadores relacionada con las tarifas de los viaticos.

Para elegir una de ella haga un clic sobre el icono identificado con la lupa.

REVISADO POR LA DIVISION

Catalogo de Nominas
Codigo

0001
0002
0003
0004
0005
0006
0007
0003
0010
0013
0014
0015
0016
0017
0018

REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

MOMIMA DE EJECUTIVOS

MOMIMA DE EMPLEADOS

MOMIMA DE COMNTRATADOS

MOMINA DE OBREROS

MOMINA PRESIDEMCIAL

MOMINA DE JUBILADOS

COMISION SERVICIO J APOYO INSTITUCIOMAL
MOMIMA DE PEMSIONADOS

VACACIOMNES

TICKERA DE ALIMEMTACION - Empleados
TICKERA DE ALIMEMTACION - Obreros
TICKERA DE ALIMEMTACION - Contratados
TICKET CAMASTA - Jubilados

TICKET CAMASTA - Pensionados

TICKERA DE ALIMEMTACIOM - Comision Serv. f Apoyo Inst,

REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Pai Permite seleccionar el pais donde se va a consumir el viatico. Para elegir el mismo, haga un clic
ais:
sobre el icono identificado con la lupa para visualizar el catalogo correspondiente:
T
Codigo
Descripcidn
#~ Buscar
Codigo
147 SIERRA LEOMA
152 SUAZILANDIA
153 SUDAN
154 SUECIA
155 SUIZA
156 TAILANDIA
157 TAIVWAN
158 TAMEZANLIA
159 TOGO
160 TONGA
161 TUNEZ
162 TURQUIA o
4 LS 3
Reqis Permite consultar las regiones registradas anteriormente. Haga un clic en el sobre el icono
egién: ] . . :
identificado con la lupa para consultar el catalogo respectivo.
| sigesp-calidad/scv/sigesp_scv_cat_regiones.phpicatalogo=1&thidpais=058
Codigo
00001 PRUEBA
00002 CARACAS
00003 FUERA CARACAS
00004 monagas
Qoaas monagas
00006 monagas
Otros BsF. Permite colocar el monto en BsF. De otros gastos que se le otorguen a los trabajadores.

Monto del pasaje:

Monto del pasaje:

Monto de
alimentacion:
Monto de

movilizaciones:

ELABORADO POR

Permite registrar el monto del pasaje en BsF. diario

Permite registra el monto en BsF. del hospedaje diario.

Permite registra el monto completo diario en BsF para la comida

Permite registrar el monto en BsF diario para otras movilizaciones urbanas.
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Observe:
Definidonss  Procesos Reportes Ir a Maédulog
Pt O[3
Definicidn de Tarifas de Viaticos
Cédigo ooo7 |
Goncepto [FE=1T éi,
[T extenar (%] Fpo El monto del
llorario Desde: 1?_9_;_3___ i_n_[l]_ :EI lasta; | 05:00 E._D_'T_ pﬂsﬂj& puede
Categoria A | & UNICO d&jars& en 0.00 }‘.a
. ooz |
Miiiria 220 que  puede  ser
MOMINA DE EMPLEADOS tabl id |
vais | uss | o7 venesueis eslablecido en 'a
regién [ ooooz |+ camacas opcion Definicidn
cwosss. [ 103,09 Tarifa de
Monn Fasaje i—lm,nn| Transporte
Montn Haspedaje | 5.0997,00
Montn nllm#nmnﬁni_ - 07,00
Murnlo Mowilisacidn | 500,00

+ Haga un clic sobre el icono de la barra de herramientas que corresponda segun la accion a ejecutar

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

N° 11.
Opcién: Definicion tarifas de transporte:
Objetivo: Esta opcidn le permite establecer el monto de la tarifa de traslado.
Operatividad:

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

siguiente imagen:

Ir a Modulos

Definicion de Transporte

Too | selccane |5

Denominadan

Tarifa

ELABORADO POR
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Datos a registrar:
Codi Este campo se genera en forma automatica y consecutiva a partir del ultimo registro.
odigo:

Corresponde a la numeracién que tendra la tarifa de transporte que se incluya

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

- Selecdone — | : |
- Selecdone -
Aéren

Maritimo

Terrestre

Denominacién: Permite registra el concepto que tendra la tarifa de transporte que se esta registrando.

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

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

corresponda segun la accion a ejecutar (nuevo, guardar, buscar, procesar, eliminar, imprimir, cerrar,
ayudas) de acuerdo a lo descrito en la pagina N° 11.

Opcién: Definicion de tarifas por distancias.
Objetivo: Esta opcién permite establecer el costo por kilémetro.
Operatividad:

Para acceder a esta opcion, haga un clic sobre la opcion “Definicion de Tarifas a Distancias”, el sistema le muestra
la siguiente imagen:

1 f"ﬁ@@

Cédigo | D001

Denominacddn

Desde 0,00|Kms.

Hasta 0,00|Kms.
Monta 0,00

T

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION
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Datos a registrar:

Cédigo:

Denominacion:

Desde:

Hasta:

Observe:

Esta opcion se genera en forma automatica y consecutiva a partir del ultimo registro.
Corresponde a la numeracién que tendra la tarifa por distancia que se incluya.

Permite registrar el nombre que recibira el concepto de transporte por distancias que se esté
creando.

Permite registrar el comienzo del intervalo de kildbmetros recorridos.

Permite registrar el comienzo del intervalo de kildémetros recorridos.

- Pt . 40[2)]

Cédigo
Denominacidn |viajes

Desde Kms.

Hasta Kms.

Monto

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

corresponda segun la accion 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 automatica el catdlogo respectivo. Ver

imagen:

ELABORADO POR

Catalogo de Tarifas por Distancias
0001

0001 caracas-os teques
o002 caracas-a guaira
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Opcion: Otras asignaciones
Objetivo: Permite registrar en el sistema otros conceptos distinto a las tarifas registradas anteriormente.
Operatividad:

Para acceder a esta opcién, haga un clic sobre la opcidon “Otras asignaciones”, el sistema le muestra la siguiente
imagen:

Definicion de Otras Asignaciones de Viaticos
Cédigo | 0001

Concepto | |
Tarifa |

Datos a registrar:

Esta opcién se genera en forma automatica y consecutiva a partir del dltimo registro.

Cédigo: g . , : . .

Corresponde a la numeracién que tendra la tarifa por distancia que se incluya.
Concepto: Es la descripcién, denominacién que recibira la asignacion que se esté creando.
Tarifa: Permite registra el monto en BsF. de la asignacion.

- Registrada toda la informacién requerida, haga un clic sobre el icono de la barra de herramientas que
corresponda segun la accion 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 menu “Procesos”.
Opcion: Solicitud de Viaticos.
Objetivo: Esta opcion le permite registrar, calcular, reversar y anular las solicitudes de viaticos para el

personal de las unidades solicitantes.

Operatividad:
Coloque el cursor sobre la pestafia identificada con el nombre “Procesos”, el sistema le muestra un sub menu de
opciones:
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Definicdiones  Procesos  Reportes Ir a Madulos

Solicitud de Viaticos

Calculo de Viaticos

Aprobar Viaticos

Reverszo de Caloulos de Viaticos

Anuladon de Solicitud de Viaticos

Opcién: Solicitud de Viaticos.

Objetivo:  Procesar las solicitudes de viaticos nacionales para los trabajadores y trabajadoras pautados
responsables de la realizacién de una actividad fuera de las instalaciones de la C.A. Venezolana de
Television.

Operatividad:

Haga un clic sobre la opcion “Solicitud de Viaticos”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

Definiciones  Procesos  Reportes Ir a Madulos
8RE@O
Estatus:Registro
Fecha

Codigo | 00004216
Unidad Solictante -~
| Hora: ﬂ
Fecha de Salida MNro. Dias :
[EQEY
Fecha de Retorno jl Hora: | 12:00 :l am :l
Observaciones
Exterior |:|
Fuente de Financiamiento I:I Reposicion de Vidticos [
1 Agregar Asignadones Fijas | 1 Agregar Otras Asignaciones
Asignaciones
| Procedencia | Gédigo | Concepo [ Cantidad | |
)

Adgregar Personal

Personal

[ Goigo | Mombre | cews | Groo | Gategorn | |
i€

TVS: Tarifas de Viaticos TRP: Tarifa de Transporte TDS: Tarifa de Distancdas TOA: Otras Asignaciones

ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Datos a registrar:

Estatus:

Fecha:

Cadigo:

Mision:

Ruta:

Unidad

Solicitante:

Fecha de

salida:

Fecha de

retorno:
Numero de
dias:
Observacion:

Exterior:

Describe el estatus de la solicitud.
Indica el dia, mes y afio de proceso de la solicitud.

Esta opcién se genera en forma automatica y consecutiva a partir del ultimo registro.

Corresponde a la numeracién que tendra la solicitud al momento de su registro.

Permite escoger las distintas labores que se definieron en la opcién de Misiones. Para

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

Permite seleccionar los diferentes recorridos que se registraron en la opciéon de Rutas.
Para seleccionar haga un clic sobre el icono que identifica la lupa, el sistema le muestra

en forma automatica el catalogo de rutas.

Esta opcion, 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 catélogo de unidades administrativas.

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

viaticos.

Permite registrar la fecha de culminacion de la pauta

Se genera de forma automatica cuando se establecen la fecha de salida y retorno.

Permite registrar la informacion referente a la solicitud de viaticos.

Solo se tilda si los viaticos son fuera del pais.

Observe la imagen siguiente:

ELABORADO POR
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Definiciones  Procesos | Reportes Ir a Modulos

- Pt 41015

Estatus:Registro

Fecha | 17/03/2014
Codigo | 00004216

Misidn 0000z #< REMOTO

Ruta 000a7 #7 CARACAS - CARABOBO - CARACAS

Unidad Solicitante 0000000004 #~ Seguridad Integral

Fecha de Salida om EIQIOSIZDH =] Hora: Nro. Dias
Fecha de Retorno | 21f03/2014 Hora:

Dbservaciones [REMOTO, Ruta: CARACAS - CARABOEQ - CARACAS

Exterior I:|

I:I Reposicién de Vidticos [

+ Haga un clic en la opcioén:

&

Agreqar Asignaciones Fijas |

el sistema le muestra en forma automatica el catalogo de asignaciones fijas como se muestra en la

siguiente imagen:

™S

oooz DESAYUNOD 1
™5 0003 ALMUERZO 2
™5 ooo4 CENA, 2
™S 0005 REMOTO 2
K
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- Para agregar otras asignaciones, haga un clic sobre la opcion:

Agregar Ofras Asignaciones

el sistema le muestra en forma automatica la siguiente imagen:

Cddigo

Denominacion

Procedendia

Cantidad

) Tarifa de Viaticos ) Transporte | ") Tarifas de Distandas ) Otros

« pgregar Detalle ﬂCancelar

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

Nota:

() Tarifa de Viaticos ) Transporte () Tarifas de Distandas ) Otros

=% Dentro de “Otras Asignaciones — Tarifa de Viaticos” existe una tarifa denominada “Fuera de

Caracas”, en el caso de la C.A. Venezolana de Television, se usa solo 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.

== | as asignaciones fijas se colocan sélo en los casos que el viatico es dentro de la ciudad de Caracas.

- Registradas las asignaciones fijas, haga un clic en la opcion:

! Agreaqar Personal

el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Detalle de Personal

) Personal @ Fordneo

Cadigo

Mombre

Cédula

Cargo

|

|

|

|
Categoria I:I

‘x"'i.ﬁ.ureqar Detalle ’fCancEIar

« Haga un clic en la opcién “Foraneo”, el sistema le muestra en forma automatica la siguiente imagen:

Catalogo de Beneficiarios

Cédula |

Mombre |

Apelida |

- Haga un clic en la opcion:

4 Bus

car Benefidario

Hombre del Beneficiario

A -
# Buscar Benefidiario

el sistema le muestra en forma automatica la siguiente imagen:
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Catalogo de Beneficiarios |L|

Cédula |

Mombre |

Apelido |

" P
# Buscar Beneficiario

Nombre del Beneficiario

10002777 CESAR ENRRIQUE, JUAREZ BRITO.

10002904 ANTONIO JOSE, FLOREZ RICO.

10009671 RICHARD MAMNUEL, JIMENEZ SALAZAR.

10010315 CAROLINA, LA ROSA GAMBOA.

10010755 JOSE GREGORIO, PACHECO SUAREZ.

10011321 YEHIMY, ORTIZ SANCHEZ.

10035233 ELODIA ROSA, DELGADO VERGEL.

10051180 ARGENIS, PACHECO.

10059327 FERMNANDO EDUARDO, MATUTE BECERRA.

10065481 JESUS MAMUEL,, LISTA RODRIGUEZ,

10073707 JOHMNY, ALOISI ABRELL.

10085937 FRANCISCO, URDAMETA. -
4| 1] | »

» Ubique el personal que desea registrar, a través de su nimero de cédula, nombre o apellido.

Por ejemplo:

Trabajador: Noemi Pinto

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

Catalogo de Beneficiarios

Cédula | |

Mombre |nn::nen'|i| |

Apellido | |

" -
# Buscar Benefidario

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

contenga (n) ese nombre, apellido o cédula, segun el dato de busqueda registrado.
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Catalogo de Beneficiarios

Cédula | |
Mombre | |
Apellido | |

#~ Buscar Benefidario

Nombre del Beneficiario

6521537 MOEMI AIZQUEL, PINTO PEFRA.,
6892312 MOEMI MARIA, RAMIRES.

«  Seleccione el beneficiario correcto, haga un clic sobre el campo de cédula perteneciente al beneficiario que

desea registrar el sistema le muestra en forma automatica la siguiente informacioén:

Detalle de Personal

) Personal '@ Foraneo

Cédigo | 6521537 |

Nombre |NOEMI AIZQUEL, PINTO PERIA. |

Cédula | 6521537 |

Cargo | |

Categoria I:I

+ Agregar Detslle ’fCancEIar

- Haga un clic en la opcion:

o Agregar Detalle

el sistema agrega a la lista de manera automatica el personal beneficiario del viatico:

Codigo | MNombre | Cédula | Cargo | Categoria |

6521537 NOEMI AIZQUEL, PINTO PEFiA. 6521537 4
¥
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« Haga un clic en las opciones siguientes:

Nuevo

Guardar

Buscar

Procesar

Eliminar

Permite incluir un registro en el sistema.

Permite almacenar un registro nuevo o actualizar.

Permite examinar los registros guardados

Permite ejecutar una operacién que involucra varios procesos.

Permite descartar un registro ya guardado.

No se podréan eliminarﬁ aquellas solicitudes que estén relacionadas con ofro proceso.

Opcion: Calculo de Viaticos.

Objetivo: esta opcidn le permite realizar el calculo del viatico para un trabajador o trabajadora de acuerdo a

un rango de fechas, duracion de la actividad y concepto del viatico a pagar.

Operatividad:

- Haga un clic sobre la opcion “Calculo de Viaticos, el sistema le muestra la siguiente informacion:
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Estatus:Registro
Calculo de Solicitud de Viaticos

e
Caten [T
Misidn REMOTO
Ruta CARACAS - ARAGLA - CARACAS
Uridzd Soliciante | ODDODDDDIS | Vicspresidencia de Sopartz Tecnologico
Fecha de Salds Nre, Dizs
Fecha de Retormo

Observaciones |REMOTO, Ruta: CARACAS - ARAGUA - CARACAS

Bxnerior [ Reposicidn de Visteos ]
Fuente de Financamienn | - |
Tipo de Documento l:l -

Procedencia Cédiga Cantidad

™S 02 DESAYUNO 1,00
™S 02 ALMUERZO 1,00
S 004 CENA 200
VS 0005 REMCTO 3.00

| Cédigo | fombre | Cédula | Cargo
BE21537 NOEMI AIZQUEL PINTO FERA 8521537

Detalles Presupuestario

Estructura Presupuestaria Estatus

Detalles Contables

Cuenta

Monts de s Saiud

TVS: Tarifas de Viztioos TRP: Tarifa de Transporte TDS: Taifa de Distancizs TOA: Otas Asignacionss

- Esta opcion le permite realizar el calculo de la solicitud de viaticos 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 continuacion:
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Sistema Infegrado de Gesfién para Enfes del Sector PGblico

Defiriciones  Procesos  Reporkes IraModulos

1@a@e
7

A continuacion el sistema le muestra en forma automatica, el catalogo de solicitudes de viaticos registradas

en el sistema:

Catalogo de Solicitudes de Viaticos

Cadigo |

Ruta |

|
Mision | |
|
|

Cédula Benefidario |

#~Buscar

[ Solicitud | Mision | Ruta |
CARACAS - ARAGUA - CARACAS

00004217 |REMOTO

Haga un clic sobre la solicitud de viaticos que desea procesar, el sistema le muestra en forma automatica

los datos de las asignaciones y el personal beneficiario:

Detalles Presupuestario
Estructura Presupuestaria Estatus Cuenta Monto

1176280020154 3-DD0VETI00D PROYECTO | 403030100 280,00
Detalles Contables
Debe/Haber  Fomo |
B130701 0000 DEBE 280,00
HABER 280,00

21104010802

Mornto de | Solicitud

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 calculo.
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Opcion: Aprobar viaticos
Objetivo: Permite al personal responsable y autorizado, aprobar o reversar la aprobacién de una solicitud de
viaticos.
Operatividad:

Aprobacion de Solicitud de Viaticos

Mumero de Solicitud i i

Fecha de Registro Desde | 01/12/2013 [S|Hasta|  31/12/2013 [5]

@ Aprobar ) Reversar Aprobacion

Datos a registrar:

continuacion:

Fecha:

Numero de Solicitud:

Haga un clic, sobre la opcion “Aprobar Viaticos”, el sistema le muestra la siguiente imagen:

Fecha |  31/12/2013 j

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

Permite seleccionar en forma automética, la fecha de registro de la solicitud, si la

desconoce, continle con el campo siguiente.

Fecha de Registro

Desde:

Hasta:

Permite registrar el numero de la solicitud de viaticos para su aprobacion.

Permite seleccionar un rango de fecha, desde donde desea aprobar las solicitudes de

viaticos pendientes. Active su busqueda a través del del calendario automatico.

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

vidticos pendientes. Active su busqueda a través del del calendario automatico.

forma automatica el despliegue del mismo:

ELABORADO POR

Mumnero de Solicitud | i

bi/12/2013 [FlHasta| 317122013 [5)

Fecha de Registro Desde |

REVISADO POR LA DIVISION

@ Apy

Diciembre « 2013 »
< hoy I =

Dom|Lun|Mar Mi&|Jue Vie Sab

d 2 3 4 5|6 F

8 O 10111213 14

iS5 1617|1819 |20) 21

22 23| 24|25 26| 27| 28

29130 31 1 2013 4

REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO

REVISADO POR GERENTE DEL AREA

Active el calendario de fechas colocando el cursor sobre el icono del calendario, el sistema le muestra en
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Seleccione la fecha requerida, activando los botones de accion sefalados con las flechas.
Ver ejemplo:

Mumera de Solictud

Fecha de Registro Desde | P1/12/2013 []Hasta 12j2013 [F]
© A

Diciembre = 2013 =

<= hoy >

Dom Lun Mar Mié Jue Vie|Sab
2 3 4 5 B 7

g S 10111213 14
i5 1617|1819 20) 21
22 1 23| 24| 25| 26| 27| 28
2a 1 30 31 1 2 3 -

Realizado el procedimiento anterior, seleccione Aprobar o Reversar Aprobacién, seguin sea el caso,
como se muestra en la figura siguiente:

@ Aprobar ©) Reversar Aprobacién

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 automatica en la base de datos la operacion

realizada.
Opcioén: Reverso calculo de viaticos.
Objetivo: Esta opcién permite cancelar el calculo de una solicitud de viaticos no aprobada.
Operatividad:

Coloque el cursor sobre la pestafia identificada con el nombre “Procesos”, el sistema le muestra un sub
menu de opciones:
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e sistema inte
Definiciorres  Procesos  Reporkes Ir a Modulos

Solicitud de Wiakicos

Caleuls de viaticos

Feverso de Calculos de Viaticos

*

- Haga un clic sobre la opcion identificada como Reverso Calculo de Viaticos, el sistema le muestra en forma

automatica, las solicitudes de viaticos calculadas y no aprobadas:

Reverso de Calculos de Viaticos

Solicitudes Calculadas
s | e [ mwm | vwsdsoeeme | e |
00000437 REMOTO CARACAS - CARACAS Atencion Social 168/07/2013 [l «

00000557 REMOTO CARACAS - CARACAS Atencion Social 16/07/2013 |:|

00000802 REMOTO CARACAS - CARACAS Imagen 17072013 [l

nooo4z12 REMOTO CARACAS - CARACAS Infraestructura y Servicios Generales 2810972013 |:|

00004213 REMOTO CARACAS - CARACAS Infraestructura y Servicios Generales 241082013 [l

oooo4214 REMOTO CARACAS - CARACAS Infraestructura y Servicios Generales 241082013 0
Reversar

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

«  Presiones el botdon “Reversar’, el sistema cambia en forma automatica el estatus de la solicitud a

registrada lo que le permite realizar los ajustes que desee procesar para un nuevo calculo de los viaticos.

Opcioén: Anulacién solicitud de viaticos.
Objetivo: Esta opcidn permite revertir los efectos de aprobacion de la solicitud.
Operatividad:

» Haga un clic sobre la Opcion “Anulacion Solicitud de Viaticos”, correspondiente al menu de Procesos, el

sistema le muestra la siguiente imagen:
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Anulacién de Solicitud de Viaticos

Fecha 31122013 [

Mumero de Solicitud | |
Fecha de Registro Desde | 01/12/2013 [F|Hasta|  31/12/2013 [3]

Datos a registrar:

Numero de . ) -
o Registe el nimero de la solicitud aprobada y que desea anular.
solicitud:
Fecha de registro Permite registrar el dia, mes y afo de la solicitud ubicada en el catalogo desde donde
desde: desea desea anular.
Fecha deregistro  Permite registrar el dia, mes y afio de la solicitud ubicada en el catalogo hasta donde

desde: desea desea anular.

Paso N° 5. Menu Reportes

Obijetivo: Permite presentar de manera estructurada, datos relevantes guardados o generados por la misma
aplicacion de tal manera que sean de utilidad para una toma de decisiones adecuada en el
momento oportuno por aquellos usuarios responsables de la generacion y gestion de los viaticos

para los trabajadores de la empresa.
Operatividad:

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

opciones como se muestra en la imagen siguiente:

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Control de Viaticos 31/12/2013 - 08:31 am
MOEMI PINTO
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Opcién: Reporte “Solicitud de viaticos”.
Objetivo: Permite consultar informaciéon acerca del estatus de las solicitudes de viatico generadas por una
unidad.
Operatividad:

» Haga un clic sobre la opcion “Solicitud de Viaticos”

g Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Control de Viaticos 31/12/2013 - 03:19 pm
NOEMI PINTO

£@0

Seleccione con un clic en el

SEIE-DdDI_'IEDDn un ?l:lt'-El'l el Intervalo ds Fachas calendarie automatice, la
calendaric automatico, la

. — —) | fecha hasta donde desea
fecha desde donde desea 4‘135*—11{“313115—& Hasta| 13/03/2014 u"'_ efectuar su consulta ¥

efectuar su consulta y i ] = reporte.
reporte. Solcitud e — e
Unidad g
Seleccione en el catalogo
Beneficiario - respectivo, la informacisn
que desea consultar
Ordenado Por
Fecha

Tilde la opecién de su

Ascendente _-—_ )
- preferencia

Descendente @4~

- 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 informacién de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en

la siguiente imagen:
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| . 2400342014
/ Reporte de Solicitudes de Viaticos 117 am
v Perodo 21032014 - 21/03/2014
Codigo 00002903
Miglon REMOTO
Ruta  CARACAS - CARACAS
Unidad Segurdad itegral
Sollcitud 21/03/2014
Mro. dias 1.00
Obzervaclones REMOTO, Ruta; CARACAS - CARACAS, Fecha Salda; 20003/2014 Fecha Retorme: 20003/2014 PALITA
A EL VALLE GERENC 1A DE SEGURDAD MTEGRAL
Aslgnaciones
Procedencia Codigo Concepto Cantidad
TS Qo0a ALMLIERZG 100
TS 0034 B 100
TS Q005 REMOTO 100
Parsonal
Cadigs | Hembre Cédula | Cargs Categoria
17541411 LEONEL JOSE MARTINEZ PIMATE 17E1411
Detalle Prasupuestan o
Estructura Presupuestaria Luenta Manto Bs,
QI0002000000020 00510900 402020100 14000
Detalle Contable
Cuenta Debe/Haber Manto B3,
0410602 Haker 140,00
1207010000 Dede 140,00
Opcion: Reporte: Solicitud Pago de Viéticos.
Objetivo: Permite consultar informacion acerca del estatus de las solicitudes pagos de viaticos procesadas.
Operatividad:

« Haga un clic sobre la opcion “Solicitud Pago de Viaticos”, el sistema le muestra la siguiente imagen:
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Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catalogo
automatico. Ubique y
seleccione con un clic el
nimero de la solicitud
desde donde desea
realizar su consulta

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catalogo
automatico. Ubique el
nimero de la solicitud
hasta donde  desea
realizar su consulta

b
T
s
f
¥
i
a

Reporte de Solicitudes de Pago de Viaticos

Intervalo de Solicitudes

%

Hasiai

Intervalo de Fechas

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

Desde |

Beneficiario

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

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

« Seleccione la informacion requerida para su consulta el sistema le muestra el reporte con la informacion

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 informacién de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en

la siguiente imagen:
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FECHA
; 24032014
{ ) SOLICITUD PAGO DE VIATICOS
W N° DE CONTROL
00002013
DATOS DEL FUHCIOMARIO ACTUALEZADO PARA LA MISION
Hombre del Funcianaric Cedula de Identidad B | Denominacion del Cargo| Ubicacian Categaria
Administrativa
HECTOR FUENTES 11138572
H* de Cusnta Hemina Comente [ A
DESCRIPCION DE LA SOLICITUD
Dependencia Salicitante:
Perlede Deade: 147040014 | Parlodo Haata: 1400370074 Total Diag: 1,00

ELABORADO POR

O

pto de las misi

REMOTO, Ruta; CARACAS - CARACAS, Fecha Salida; 14/03/2014 Fecha Reterne; 14/03/2014 ACTN DAD MECEDORES! CCS [/

AF
ASIGNACIONES
|MO SE RECONGCERA N CONCEPTOS DISTINTOS)
Cadigo Descripcién Tarifa Dias Subtotal
a0z DESAYUND 50,00 1,00 50,00
[CE ALMLUERZD 70 00 1,00 TO0O0
Q004 CEMA 5000 1,00 A0
0005 REEMOTO 20,00 1,00 20000
Tetal Migien Bel 140,00
Son: CENTO MOVENT A BOLIVARES CON D100 CENTIMOS
CONTROL PRESUPUESTARIO
Afia Proyecte yia Accionss Acdiones Especiflicas Otras. Partida
Centralizadas Fresupuestania
14 BOECUACKINCELA GEMERACKIN [E LA SERAL CE CANTY R Garanoz de Ssrecos ala ANECAN 00
MFRAESTRUCTURA TRAVESCE LA OFERACIONY Froduccsin
TECHOLOGIZA FARALA IMAMTEM IMIEM T DE EQUIPOS
(GEMERACIIM DE LA SENAL DEC. 4.
WTY
Elaberada Por: Revisada Par:
Mombee y Apehica FFRirma Firma £ Sela
DATOS DEL EEMEFICIARIO EN CONFORMIDAD DE RECEPCION DEL PAGO
Haombre y.ﬂupeﬁdu: €L Mo Firma: Fecha:
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Opcioén: Reporte “Listado de Solicitudes”

Objetivo: Permite consultar las solicitudes de viaticos procesadas.

Operatividad:

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

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

Listado de: Solicitudes de Viaticos

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para Haga un clic sobre el
activar el catdlogo de icono de la lupa para

unidades.  Ubique vy |——————> Unidad |:| - activar el catilogo de

seleccione, la unidad a la beneficiarios. Ubique y
e : seleccione, el nombre del

cua-I. pertenece la Benefidario [ '| # ione,

solicitud. T beneficiario de la(s)

) solicitud(es) de viatico(s)
Solicitud l:l a consultar..

Seleccione con un clic, la
forma como desea
obtener la I

Numero de Solicitud, _ _ _ _
Nombre, Cédula o por Mumero de Solictud @ MNombre ) Cédula ') Ruta )
Ruta.

>Ordenado por

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catdlogo de
solicitudes. Ubique vy
seleccione, el numero de
la solicitud objeto de
consulta.

- 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 informacion de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en

la siguiente imagen:

) 2410312014
) 10:21 am
V Listado de Solicitudes de Viaticos
Solicitud Cédula P I Fecha Fecha Observacién Estado Monto Bs.
Salida Retorno
00003018 10935339 RICHARD RAMON CASTLLO 22/03/2014 22/03/2014 REMOTO, Ruta: CARACAS - CARACAS, Registrado 140,00
AZOCAR Fecha Salida: 22/03/2014 Fecha Retorno: | CxP
22/03/2014 PAUTA A PLAZA
VENEZUELA GERENC A DE
SEGUR DAD NTEGRAL
Total Registros 1 140,00
ELABORADO POR REVISADO POR LA DIVISION REVISADO POR GERENTE DE PLANIFICACION Y PRESUPUESTO REVISADO POR GERENTE DEL AREA
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Opcioén: Reporte: Listado de Solicitudes Firma
Objetivo: Permite consultar las solicitudes de viaticos que requieren ser procesadas y firmadas.
Operatividad:

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

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

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

Listado d:z Solicitudes de Viaticos

Haga un clic sobre el Fecha de Registro
icono de la lupa para Desde j Hasta j Haga un clic sobre el
activar el catdlogo de icono de la lupa para
unidafies con la f_inalidad T~ Unidad g activar el catalogo de
de.ublcar y seleccionar, la beneficiarios. Seleccione
unidad que genero la - ' luego el nombre del
solicitud. Benefidario 8 S
beneficiario de la(s)
Solicitud solicitud(es) de viatico(s)
s - a consultar..
Desde
Hasta
Seleccione con un clic, la
forma como desea
obtener la  consulta:
Numero de Solicitud, Ordenado por _ i i
Nombre, Cédula o por MNumero de Solicitud @) Mambr Cédula ) Rita O
Ruta.

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

Haga un clic sobre el
icono de la lupa para
activar el catalogo de las
solicitudes registradas en
el sistema., ubique el
nimero hasta donde
desea su consulta.

» Registre los datos requerido por el sistema de acuerdo a la explicacion 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 informacion de la consulta que desea realizar, tal como se muestra en

la siguiente imagen:
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V Listado de Solicitudes de Viaticos
Solicitud Cédula Nombre Personal/Beneficiario Fecha Fecha Observacién Monto Bs. Firma
Salida Retorno
00003018 10935339 RICHARD RAMON CASTLLO 22/03/2014 22/03/2014 REMOTO, Ruta: CARACAS - CARACAS, 140,00
AZOCAR Fecha Salida: 22/03/2014 Fecha Retorno:
22/03/2014 PAUTA A PLAZA
VENEZUELA GERENC A DE
SEGURDAD NTEGRAL
Total Registros 1 140,00
Paso N° 6. Ir a Modulos
Objetivo: Esta pestafa le permite ir a la pantalla de inicio del sistema donde se encuentras descritos el resto
de los médulos activos que forman parte del mismo.
Operatividad:

Haga un clic sobre la la pestafa identificada con el nombre “Ir a Médulos”, como se muestra en la siguiente
imagen:

6 Sistema Integrado de Gestion para Entes del Sector Publico

Control de Viaticos 31/12/2013 - 12:07 pm

Procesos  Reportes

el sistema lo envia de manera automatica a pantalla donde se encuentran descritos los mddulos del
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