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SOLICITUD DE VIATICOS
Coédigo: ADMDTO015
Objetivo

Este formulario le permite al usuario autorizado, consultar, modificar y eliminar un viatico
nacional.

Instrucciones

» Desde el Menu General, haga Clic en la opcién “Solicitud de Viaticos™. El sistema le
mostrara el formulario:

ot de Viliticon B

£l )
[ 1] Sulicitudes listadas

Cantidad de Dias | Fechaimics 22/misz0ny  Fechafin 22 /04000
] Beb. 2030 | Mente Geners! E. k200

Olservasiones de la veliotud

(PRUEDA COM ERRONES, JUDITH ESPINOTA (GERENCIA SERVICION INFORMATIVOS)

1.Agregar

» Haga un Clic en el botén AGREGAR. El sistema le mostrara el formulario:

] .
w T —, -
— 2]
fossed Pain [wEnezies [ }
rrayec | ||
o .
Gerencia [semvicios
Dt F
hrea 13
wabodens [
tventn [ |

Mara de fa sctvided

conte [EETTNE ieee [ETENR

Beneticiam | | |

I & 1]

[ 0] Benticharton istadas

e - - - = Py
Seleccione con un Clic, la informacién solicitada en los campos siguientes:

Nivel del

Tipode Proyecto

Destino

O Macional @ Intern # Accidn Centralizada
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Nota

»  Sila Seleccién no corresponde a Proyecto, el sistema le mostrara el mensaje:

Advertencia v

Esta sequro que desea cambiar & Accidn Centralizada?
MOTA: Se borrardn los campos agregados al Formulario.

I

» Haga Clic sobre la opcion del SI para que el sistema efectle el cambio y seleccione su Accidon Centralizada

» Haga Clic en el Buscador H para seleccionar los datos requeridos:

Pais |venEzUELA

Prayecto I

norcién I
specifica

Gerencia ITECNOLOGIA DE LA INFORMACIGN ¥ COMUNICACION

Divisidon I'

Area

Evento

F
Sub-Area |-

» Seleccione o registre la informacion solicitada:

Periodo de la actividad Horade la actividad

Bl |16/04/2009 == GEae | 18/04/2009 < Sk |00 pm. <= 0850 p,

“Grupo de Benefic

Beneficiario  |BRICERO CORREA, CHARLES WLADIMIR -]

Listado de Beneficiarios
[ Nombre completa del Bensficiaria [ Cédiga de empleado |

[ 01Beneficiarioslistados

» Haga Clic sobre el Boton ANEXAR para registrar en la lista los datos de las personas
participantes en el evento.

» Si se equivoco en su seleccion, haga Clic el nombre y seguidamente Clic sobre el Botén
QUITAR.

—Grupo de Beneficiarios

Beneficiario |- .
Listado de Beneficiarios

MNombre completo del Beneficiario | Codigo de empleado |
AMARISTA BARRUETA, JESUS ARGENIS 204235

[ 1L 1Beneficiarios listados

» Haga Clic sobre el Botén SIGUIENTE, el sistema lo llevara a la segunda parte del
formulario para observar el calculo automatico del viatico:
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®]

u dad I3
Freha | Sebds | Usgeds| Memusero | Mojermverto | Beno Comp. | Boms Remets | Cena |_Cona Frugsl | Desayues | Do 1
102000 11000 16:00 ® x

)
[ 1 JDias istados

Detalle Asignacién de Viaticas

0 ' T 0
0 [l [ 0 0
SATORID 2 e o o o
1 8 0 0 ]
] ® ] o 0
CENA PRUGAL 1 o 0 0 ]
DEEATUIRD 3 ® 0 o ]
oThot 03 1 03 2 08
TRARSFORTE 5 ) [ 0 0
et Total ded vibtics por Persoma: 10,38 mar
Fiamts Total del Vidtics Gemeral: 10,48 ¥

» Escriba las justificaciones de la solicitud de viatico.

» Culminado el proceso de registro, haga Clic sobre el Boton FINALIZAR el sistema le
muestra el mensaje:

—

Informacion importante::..

.
\1 J Transaccion exitosa [ N® 100000]

» Haga Clic sobre el boton ACEPTAR, el sistema le muestra el nimero asignado en forma
automética a la actividad:

Proyectolntranet

M2 de actividad asignado: 12

» Haga Clic sobre el Botéon ACEPTAR, el sistema lo llevara de nuevo al formulario Solicitud
de Viaticos donde podra Eliminar, Modificar y Consultar.

=
e Telewlslin |
V= 8]
Tiga de Proyecta Estadu
@ Sinprocesse @ Tx procesy
@ Frarecin @ Acuis Convrakiste. e & Fnaliad »Tein
[roacvadas | ate Fropesn | AcolnFapedfes | _____Pas |
[ 09 ¥ ACTUALIZACION O, BRINDAR APOYD TECNICO ¥ SUSINIS... GIRA
5 2009 MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACICND... ERINDAR APDYO TECNICO T SLMINIS GIna
fuz 3008 PANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION O BRENDAR APOTO TECNICO T SLBINIE ALl |
Fitie 3o Sl o Ve
lel 3
13 ]5olicitudes listadas
Cantidad do bias 3 Pachalnicia o3 /8s/300% Fechabin Vifusfz008
Cantidad de Pervenas 1 Fsata por Persona Uk, 57,50 Monto Gonecal BeE. 57,90
o f 4
[
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2. Eliminar

> Seleccione haciendo Clic en el Listado Solicitudes de Viaticos, el nimero de
Actividad a eliminar.

Nota:
Podra eliminar la solicitud, siempre y cuando no este aprobada por el Gerente.

» Haga Clic sobre el Botén ELIMINAR, el sistema le muestra el mensaje:

Informacion

Esta operacion eliminara la solicitud de vistico, desea continuar?

[ 1

» Haga un Clic sobre el Boton SI o No segun sea el caso. De ser Sl, se eliminara en
forma automatica la actividad.

3. Modificar

» Seleccione haciendo Clic en el Listado Solicitudes de Viaticos, el nimero de
Actividad a modificar.

Nota:
Podra eliminar la solicitud, siempre y cuando no este aprobada por el Gerente
» Haga Clic sobre el Boton MODIFICAR, el sistema le muestra los datos del viatico.
» Modifique los datos permitidos.

» Haga Clic sobre el Boton FINALIZAR, el sistema le muestra el mensaje:

Infermacion importante::..

.
\]./ Transaccisn exitosa [ N° 100000]

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR.

4. Consultar
Para consultar los datos de registro de la Actividad, proceda de acuerdo a las instrucciones
siguientes:

» Haga Clic en el Tipo de Proyecto por donde se proceso la actividad:

Tipode Proyecto

- (e

» Seleccione el estado de la actividad:

Estado
iy .
- .

El sistema le muestra la informacién siguiente:
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Listado de solicitudes de Yiaticos
M2 Activi... Afio Proyecto Accion Especifica | Fais |
4 2009 MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACIC:)N D... BRIMDAR APOYO TECNICO ¥ SUMINIS... MEMEZUELA GIRA|Listado de So
5 2009 MANTENIMIENTO ACTUALIZACIQN D... BRIMDAR APOYO TECNICO W SUMINIS... WEMEZUELA GIRA FRESIDEMN
1z 2009 MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACION D... BRIMDAR APOY0 TECHNICO ¥ SUMINIS...  WEMEZUELA ALC PRESIDEMNTH

5. Consulta por Detalle

» Seleccione haciendo Clic en el Listado Solicitudes de Viaticos, la actividad a

consultar.

» Haga clic con el Boton DERECHO del Mouse, el sistema le mostrara las opciones de:

Listado de solicitudes de Yiaticos

N Activi.. | Afio |

6. Imprimir

Proyecto | Accidn Especifica | Pais |
4 2009 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACI®* = ~owwmem smoe —fowog sy clMINIS,, VENEZUELA  GIRA PRESIDENC
5 2009 MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACT ~oregar [Solictud de Visticos] O Y SUMINIS... VENEZUELA  GIRA PRESIDENC
12 2009 MANTENIMIENTO Y ACTUALIZACT  Eliminar O Y SUMINIS... VEMEZUELA  ALO PRESIDENTE
Modificar
Consultar
Imprimit esta Solictud de Vidticas

e
» Haga Clic sobre ' = . El sistema le muestra el reporte emitido a través de esta opcion:

Reporte:
Cddigo: ADMRP0O41
Objetivo: Este

consulta.

listado muestra

RESUMEN DE ACTIVIDAD N°

informacién detallada de actividad objeto de

Facha: 21/04/2002
Hora:  11:80:80

Resumen de Actividad N° 43 - 2009 I

Gerencia: INGEMIERIA
Divisié:
Evenle:
Observacien: PRUEBA NDEMI

N° de Vidtica  Trabajador
1771 287032

Proyecto: MANTENIMIENTO ¥ ACTUALIZACIGN DE LOS ECUIPDS E
INFRAESTRUCTURA PARA GARANTIZAR ¥ OPTIMZAR LA SENAL

ARENAS, GUSTAVO ENRIQUE

Accion Especifica: BRINDAR AFOYD TECNICO ¥ SUMINISTRAR MANTENIMIENTO
PREVENTIVG ¥ GORRECTIVO DE LOS EQUIPGS DE AUDK) ¥ VIDED PARA GARANTIZAR
UNA SERML OPTIMA EN LAS TRANSMISIONES QUE SE ESTIMEN REALIZAR.
Fecha solicitud: 21/04/2009

Pals: VENEZUELA

Inicio: 21104/2008  Fiin: 21/04/2008

BASE NAVAL AGUSTIN ARMARIO PUERTO CABELLO

Total asignade
BsF 13.30
Total general  BsF.

Estado
Sin procasar
1330
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11. APROBACION DE VIATICOS
Cdédigo: APRDTO50
Objetivo

Este formulario permite al gerente o persona autorizada, aprobar o rechazar una
transaccion de acuerdo al perfil asignado en el sistema. Asi mismo, podra rechazar
solicitudes ya aprobadas y que se encuentren en la Division de Tesoreria o Caja Principal.
Es importante destacar, que antes de efectuar este paso, debera registrar su firma
electrénica en el sistema, esta debe ser solicitada a la gerencia de Tecnologia de la
Informacién y Comunicacion (T.1.C.) para el respectivo tramite. Cumplidos los requisitos
exigidos, debera crear su Clave de Aprobacion a través del formulario Contrasefa para

Certificado Digital que se encuentra en el Menu General.

Instrucciones

» Ubique dentro del Menu General, el formulario “Aprobacién Solicitud de Viaticos” el

sistema le muestra en forma automatica, el formulario:

e T |

15 e]

L7 1Snbcitudes batadas
Cantidad 4o Diss o Techalsicia Anfesjreay Feckalin [y
Tantidad de Prevmsar o asts porPeraans b, 1hsa Ments Geseral w00

Dsrry st
FaLERa

1. Consulta

» Haga Clic en el Listado Solicitudes de Viaticos, el (los) N° de Actividad (es) que

desea aprobar.

» Verifique el Estado de la transaccion:

O Sin procesar ® En Tesoreria

® En Caja

» Indique, el Tipo de Proyecto o Accidn por donde se proceso la solicitud:

Tipode Proyecto

O Froyecto # Accidn Centralizada

El sistema mostrara el Listado Solicitudes de Viaticos pendientes de aprobacion,

segun su seleccién.

Listado de solicitudes de ¥iticos

e Ac’cim| Afio | Prayecto Accidn Especifica | Pais Ewento | Fecha |

4 2009 MANTEMIMIENTO Y ACTUALL... BRIMDAR APOYOD Tl%CNICO ... MENEZUELA GIRA PRESIDENCIAL 09/04/2009 0 - Sin procesar
) 2008 MANTENIMIENTO v ACTUALL..  BRINDAR APOYO TECNICOY... VENEZUELA GIRA PREZIDENCIAL 09/04/2009 0 - Sin procesar
1z 2009 MANTEMIMIENTO ¥ ACTUALL.. BRIMDAR APOYO TECMICO Y... VEMNEZUELA ALO PRESIDEMTE 16/04/2009 0 - Sin procesar

» Haga Clic en el Nro. de la Actividad aprobar.

NP / MS Marzo 2009 Gerencia Tecnologia de la Informacién y Comunicacién

6/16



-]
VenezaW Manual de Usuario S.I.G.A.l.
*Television Version: 01

para Aprobar o Rechazar electronicamente su

» Haga Clic sobre el Boton
transaccion.

## Certificado Digital

Aprobaciénde solicitud de vacaciones

IMPORTANTE: toda operacion que sea realizada a partic dela aprobacién de
este Certificado serd responsabilidad de ls persona que asilo ejecute.

Usuario: CMORALES

Password

Pin de seguridad

» Ingrese su Password y Pin de Seguridad.

2. Aprobar
» Haga Clic sobre el Boton APROBAR, el sistema le mostrara el mensaje:
Informacion Importante E

&Confirma que Desea Aprobar esta Transaccion?

: Si | [} | 4
[ |
» Haga Clic sobre el Botdn Sl, el sistema le muestra el mensaje:

Informacison importante::..

\1‘) Transaccn exitosa [ N° 100000]

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, su solicitud pasara en forma automatica a la
Division de Tesoreria para su proceso.

3. Rechazar

» Haga Clic sobre el Botén Sl.

=

Informacién Importante x

&Confirma que Desea Rechazar esta Transaccidn?

Ca ] w

El sistema le muestra, el recuadro donde debera redactar brevemente las observaciones
del rechazo:

‘ﬁ Rechazo Q @

: Aceptar

> Escriba las razones del rechazo.
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» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, el sistema reintegrard en forma automaética el
dinero a la partida de Viaticos Nacionales de la gerencia.

Nota:

Para cancelar el Proceso de Rechazo, haga Clic sobre el Botén del NO.

4. Rechazo de Solicitudes en Tesoreria

» Verifigue que el estado de su solicitud se corresponda a Tesoreria:

El sistema muestra la lista de solicitudes que estan en la Division de Tesoreria,

pendiente para su proceso:

Listado de solicitudes de viaticos

[ me vidtico | w* Actividad | Afio | Proyecto Accién Especifica [
D 1787 ) 2009 DESARROLLO Y CONSOLIDACION DE ... CREACION Y EDICION DE PROGRAMA... WEWEZUELA
D 1788 55 2009 DESARROLLO ¥ CONSOLIDACION DE ... CREACION Y EDICION DE PROGRAMA...  WENEZUELA
D 1789 55 2008 DESARROLLO Y CONSOLIDACION DE ... CREACION Y EDICION DE PROGRAMA...  WENEZUELA
D 1790 56 2009 DESARROLLO ¥ CONSOLIDACION DE .. CREACION Y EDICION DE PROGRAMA..  WENEZUELA
D 1849 a4 2008 DESARROLLO Y CONSOLIDACION DE ... CREACION Y EDICION DE PROGRAMA...  WEWEZUELA
D 1850 a5 2009 DESARROLLO ¥ CONSOLIDACION DE .. CREACION ¥ EDICISN DE PROGRAMA.. WENEZUELA
D 1651 95 2009 DESARROLLO ¥ CONSOLIDACION DE ... CREACION Y EDICION DE PROGRAMA...  WEWEZUELA

» Seleccione con Clic la Solicitud que desea Rechazar.

» Haga Clic sobre el Botén

\## Certificado Digital =]

Aprabacién de solicitud de vacaciones

IMPORTANTE: toda aperacian que sea realizada a partir de la aprobacién de
este Certificado serd responsabilidad de la persana que asi o e)ecute.

Usuario: CMORALES

Password

Pin de sequridad

» Ingrese su Password y Pin de Seguridad
» Haga Clic sobre el Boton RECHAZAR.

Informacion Importante 2

iConfirma que Desea Rechazar esta Transaccidn?

o] w

El sistema le muestra, el recuadro donde debera redactar brevemente las observaciones
del rechazo:

i Rechco oos
Escriba el Motivo del Rechazo:

Aceptar
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> Escriba las razones del rechazo.

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, el sistema reintegrard en forma automética el
dinero a la partida de Viaticos Nacionales de la gerencia afectada.

Nota:
Para cancelar el Proceso de Rechazo, haga Clic sobre el Botén del NO.

5. Rechazo de Solicitudes en Caja

» Verifigue que el estado de su solicitud se corresponda a: En Caja.

El sistema muestra la lista de solicitudes que estan en la Caja Principal, aprobadas por
la Division de Tesoreria y pendiente de pago al Trabajador.
Listado de solicitudes de Yiaticos

| [° Widtico | MN° Actividad | Afo | Proyecto | accidn Especifica |
O 1ivas 55 2009 DESARROLLO ¥ COMSOLIDACION DE ... CREACIGN ¥ EDICION DE PROGRAMA...  WENE:

» Seleccione con Clic la Solicitud que desea Rechazar.

» Haga Clic sobre el Botén

17 Certificado Digital &=

Aprobacién de solicitud de vacaciones

IMPORTANTE: toda aperacién que s=a reslizada a partir de |a sprobacidn de
este Certificada serd responsabilidad de | persena gue asi lo ejecute.

Usuario: CMORALES

Password

Pin de sequridad

» Ingrese su Password y Pin de Seguridad
» Haga Clic sobre el Boton RECHAZAR.

Informacién Importante X

éConfirma que Desea Rechazar esta Transaccidn?

5] =

El sistema le muestra, el recuadro donde debera redactar brevemente las observaciones
del rechazo:

Escriba el Motivo del Rechazo:

; Aceptar
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> Escriba las razones del rechazo.

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, el sistema emitird en forma automatica un correo
con la direccion sigai@vtv.gov.ve a la Division de Tesoreria, informando los datos de la
Actividad Anulada para que proceda a rechazar la solicitud en el sistema y asu vez le
muestra el mensaje:

Informacion Importante::..

-
\!:J Mensaje Enviado con éxito

111. APROBACION DE VIATICOS POR TESORERIA
Cdodigo: APRDTO049
Objetivo

Este formulario le permite al personal autorizado de la Divisibn de Tesoreria, aprobar
Solicitudes de Viaticos o rechazar previa anulacion de la gerencia solicitante.

Operatividad
» Desde el Menu Principal de la Gerencia de Administracidon y Finanzas, seleccione con Clic el

Menu Principal de la Division de Tesoreria, haga Clic sobre la opcion “Aprobacion de
Viaticos”, el sistema le muestra el formulario:

W Ty Bprebac ton da Vidtiem par Toararis [

oooooooooooo).

»
112 | vobticas Nistades

1. Consulta (Filtro de solicitudes)

Cuando desee consultar, los datos para su aprobacion, filtre los datos de su busqueda de
acuerdo a lo siguiente:

. [+ .,
» Haga Clic en el campo de su seleccion:

N° de Actividad: Asociado a un namero de viatico.

N° de Viatico: Asociada a un namero de actividad.

Beneficiario: Trabajador asociado a un numero de actividad y viatico.
Cédula: NUmero de Cédula del Trabajador

Concepto: Concepto del Viatico.
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» Registre en el campo de texto | | el dato que corresponda de acuerdo a

su seleccidon anterior. El sistema realizara en forma automética la bldsqueda, colocandola
en la primera linea del Listado de Viaticos Pendientes.

T R =]
Wikticos por:
L
@ Berwlutane tatada del Vidtico
L=
== e [T
Levtada de ¥isticws peadieses
[l o | Bessfoeco | Cedda | fecw _[Mewe ]
(= 19 AGURTD RBEYALD, ENMA CRROLING oML P 1900 Pevess

>
11 1 ¥ibticon Batados

o Por &probar

> Seleccione con Clic en el campo [t AEEEE y consulte las solicitudes pendientes
por Aprobaciéon o las Anuladas que deben ser Rechazadas por la Division de Tesoreria,
proceda segun sea el caso:

2. Aprobar Solicitud:
» Haga Clic, el N° de Actividad.

Listado de ¥iaticos pendientes

| I Activi... | I Widtico | Beneficiario | Cédula | Fecha | Monta ... | Status
a5 1851 AGURTO AREVALO, EMMA CAROLINA 14034118 19/05/2009 10,30 PRUEBA Aprobado por Gerencia

» Haga Clic sobre el Botén el sistema le muestra.

‘i Certificado Digital B

Aprobacidn de ¥igticos

IMPORTANTE: toda nperacidn que sea realizada a partir dela aprobacidn de
este Certificado serd responsabilidad de |a persona que asi lo ejecute.

[IETET T H NPINTO

Passward

Pin de ssquridad

» Ingrese su Password y Pin de Seguridad
» Haga Clic sobre el Boton APROBAR, el sistema le mostrara el mensaje:
Informacion Importante E
&Confirma que Desea Aprobar esta Transaccion?
E Si | i} | 4
| |
» Haga Clic sobre el Botén Sl, el sistema le muestra el mensaje:
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\4

Informacién importante::.. E

\1‘) Transaccion exitosa [ M9 100000]

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, su solicitud pasara en forma automatica a la Caja
Principal para su pago al trabajador.
ANULAR
» Verifique su correo electronico y consulte los correos pertenecientes a la direccion:
sigai@vtv.gov.ve contentivo del N° de la Actividad asociada al N° de Viatico que se
desea anular.
@ Por Aprobar
> Seleccione con Clic, las actividad: EaaitEies
El sistema le muestra el Listado de Viaticos Anulados por la gerencia solicitante.
Listado de ¥iaticos pendientes
|N° Act\w.‘.|N° Uiéticol Beneficiaria | Cédula | Fecha |Monto | | Status
DG 1679 AGUDELO ALVARADOQ, JUAN CARLOS 11737726 09/04/2009 50,00 EEE anulada par la Gerenci
DE 1683 ALVARADOC, LUIS VALERIO 3301219 15/04/2009 75,00 DESFILE, anulado por la Gerenci
DES 1843 ACOSTA AGUIRRE, RODNALD 10SE 14129151 11/05/2009 3.30 ASDFASD Anulado por la Gerenci
DSQ 1344 ANDRADE, CARLOS 13248751 11/05/2009 0.30 ASDFASDF anulada par la Gerenci
» Selecciones con Clic en el Nro. de Actividad y Viatico a anular.
» Haga Clic sobre el Botén , el sistema le muestra:

—

17# Certificado Digital %]

Aprobacién de ¥iaticos

IMPORTAMTE: toda operacidn que sea realizada a partir de la aprobacidn de
este Certificado serd responsabilidad dela persona que asi lo ejecute.

Usuario: NPINTO

Password
Pin de seguridad

-

Ingrese su Password y Pin de Seguridad.
Haga Clic sobre el Boton RECHAZAR.

Informacion Importante x

éConfirma que Desea Rechazar esta Transaccion?

[ 1w

Haga Clic sobre el Botén S, el sistema le muestra, el recuadro donde deberd redactar
brevemente las observaciones del rechazo:

¥ Rechazo M=%
Escriba el Motivo del Rechazo:

Aceptar

[
-
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> Escriba las razones del rechazo

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, el sistema reintegrara en forma automatica el dinero a

la partida de Viaticos Nacionales de la gerencia afectada.

Nota:
Para cancelar el Proceso de Rechazo, haga Clic sobre el Boton del NO

1V. SOLICITUD DE PAGO PENDIENTE.
Codigo: TESDTO01
Objetivo

Este formulario le permite al personal responsable de la Division de Tesoreria, procesar o

anular, el pago de una solicitud de viatico.

Operatividad

» Desde el Menu Principal de la Divisién de Tesoreria, haga Clic, en la opcién “Solicitudes de

Pago Pendiente”, el sistema muestra el formulario:

| )

v

s
171 ¥idticas Betades

1. Proceso:

» Haga Clic, en el campo Tipo de Documento, para seleccionar la opcién Viaticos:

Tipo de Documento

El sistema le muestra el Listado de Solicitudes correspondientes a viaticos:
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Manual de Usuario S.I.G.A.l

Venezolana o
Version: 01

LS

[ e vidtco_| [ Desenpertn [ Focha [ Honts

o HOHES SUSA, CARLOS ALBERTO (GIRA W e 4 . BsF. :
O n? ALASTRE DiH, CAILOS MIRIAM PALLDA CON 20 TRABAJ.,  IWO4/2009  BsF, £
O s CRESPO PIANGO, DARWIN EDUARDO  MIRIAM PRUEBA COM 20 TRABAL..  1A/M4/2000 B,

0O DELGADS NOVOA, TLOEMAR MIRIAM FRUEDA CON 20 TRABAL..  10/04/200%  Dsf.

O waw DIAZ PEREZ, JECUANNT ALBERTO MIRIAM FRUEBA CON 20 TRABAD.,  IW/04/2008  Baf,

O wa ESFINEL, PEDRO MIRIAM PAUEBA CON 20 TRABAD,.,  IB/4/2009  BsF,

O wvn MIDALGO CORDEAD, HERAT AMORA 51, IWM008  Ber

O ww ESPINGZA, CARMEN ENRIGUETA PRUEBA 19/04/2009  BsF

0O 4 ROMERG MAMBEL, GLORIA ESPERANZA  VIATICOS GLORIA ROMERD. L2005 BsF

O aras ALVAREZ GUNZALEZ, NHACEZKA ALEXA... FHUEBA RAUL 0/4/2008  Baf.

O vw BASTANDO SALAZAR, HERMINIA PAUEBA RAUL 042009 BsF,

O s FUENTES QUINTIRS, NELLY KELDT PRULBA CON 12 TRABAJADORES,...  Z0M/I009 D, x
O e PEAA CEGARRA, RAFAEL ENRIQUE PAUEBA CON 17 TRABAJADORES, .  J0/04/7009  BsF, kS
0O e FIERUZZ] MERNANDEZ, GUSTAVD FRUEDA CON 12 TRABAJADORES,. . 02008 Bsf. X
O e ROJAS DIAZ, FRESILIO ENRIQUE FRUEBA CON 12 TRABAJADORES,...  J0/4/200% B, E:
O 173 SALINAS JIMENET, JOSE ARGENIS PRUEBA CON 12 TRABAJADORES, . J0/04/2009  BsF, :*
O e BOIAS PEREZ, EDUARDOD E, PRULDA CON 12 TRABAIADORES,...  J0/M/2008  Baf. E=
O ares BAYAGO, JACKELINE PRUEBA CON 12 TRABAJADORES,...  20/04/2009  BsF, x
O e VERS, LEONEL FRUEDA CON 12 TRABAIADORES, . 20/4/2009  DsF, %
0O amer TEFES LOPEZ, CORIDENIA FRUEBA CON 12 TRABAJADORES,...  J0/M/I00%  Bsf, k-
0O 17en UGLETO AECANTO, DILTA DE LOURDES  PRUEBA CON 12 TRABAJADORES,...  20/4/2009  BsF, 3
B un ARENAS, GUSTAVO ENRIGUD FRULBA ROEMI U0 Bef 1
< 2

[ 22 1 viaticos listadas

» Para Filtrar una Solicitud de Viatico, proceda de acuerdo a lo siguiente:

FiltrarSolicitudes por:

En el campo filtre con un Clic, su el tipo de busqueda.

Escriba en el campo de texto l | el Niumero de Solicitud o Nombre del
Beneficiario, el sistema ubicara de forma automatica en la primera fila de la lista su
solicitud.

FiltrarSolicitudes por:

Proceso Pago de Viatico

» Haga Clic sobre el Boton PROCESAR, el sistema le muestra el formulario:

Tk P |

Beitire su Poge [P RGN =
Bevaripiiin del Page im
Tops dn Tramsetcibn S |
T ]
P
etk osen R BRRES VY ]

[ Faaear e Bucemasts (5184 -
Brtrnsiin Tt b

Total Bs. F 5

» Verifique los datos.
» Seleccione y registre los datos requeridos por el formulario.

» Haga un Clic sobre el Boton AGREGAR, el sistema le muestra el mensaje:

Informacidn importante::.. w

1 ) Transaccidn exitosa [ M° 100000]

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, el sistema le muestra el detalle del pago:
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)
Venezalanw Manual de Us_uario S.I.GA.L
Television Versién: 01
V ) Facha: 180052009
Vgetiewi§ e

Viatico N° 1850 - 2009 |

Proyecto: DESARROLLO ¥ CONSOLIDACION DE G A VTV COMO GANAL Acclon Espacifica: CREACION ¥ EDICKON DE PROGRAMAS INFORMATIVGS DE
IWFORMATIVD ¥ DE GPINICH DEL ESTADO INTERES NACIONAL ¥ ACONTECER DIARIO
Gerencla: SERVICIOS INFORMATIVOS Fecha solicitud: 10052009 Inicio: 12052000 Fin: 100052000
Divisian: - Pais: VENEZUELA
Evente:  VISITA DEL PRESIDENTE DEL CANAL A LA REPUBLICA DE Estado del viatico: Finalizada
o
Observacion: PAUEBA
Codige TV Teamepder ARG ALUAREZ WISER LEGWARDD
Fack _ Doseripeidn dol vitico Monto_Estade
T AERZD ETr———
nszs  oTRES 030 Enliegaco en Caj
Totalssignade  BsF. 10,30

Firmas de Tramitacion y Aprobacion.
Bansficiario: AROCHA ALVAREZ, Gerencia de SERVICIOS Gerencia de Administracion y Caja Principal
WILBER LEONARDO INFORMATIVOS Finanzas
At | ol
Nombre, firma, focha y sello Nombra, firma, focha y sello Nombra, firma, focha y salla Nombro, firma, facha y salle
ADMRPITS Pagina 1 do 1

IV.Formulario: REINTEGRO DE VIATICOS
Cdédigo: ADMDTO14
Objetivo:

Este formulario le permite al personal con asignacién de viaticos, devolver dicho dinero a
través de la Caja Principal.

Instrucciones:

» Desde el Menu General, seleccione con un Clic, la opcion “Reintegro de Viaticos”, el
sistema le mostrara el formulario:

B AnunTo14 Reintegro dol Vidtico ﬁ

a Integral

{ ) Sistem Gor
v C_A Venerolana de Television

Proyocls

Aceiin
Especifica

Grrencia

Ares
Subs-Arna

|
[
oivisien |
I
f
[

Evento
M® Vidtica | =

Bansficiario

Fecha | Tipe de Vidheo Manko |

[ 0 ) Dias listadas ™ Saleccionar todos los ragistros. [ 8] Tipos de vidticos listados

» Seleccione a través del Buscador H la Gerencia de asignacion del trabajador que o N° de
Viatico, el sistema le mostrara en forma automatica la informacion requerida:
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1 . )
VEMW Manual de Usuario S.I.G.A.l.
&Teg,is'c’n

Version: 01

Listado de dias Tipos de Yiaticos por dia
Fecha | Tipo de Wistico Monto
16/04/2009 O DEsavuno BsF. 3,00
17/04/2009 0O AMUERZO BsF. 10,00
O cEna BsF. &,00
D CEMA FRUGAL BsF. 1,00
O oTros BsF. 0,30
[ 2 ] Dias listados I” Seleccionar todos los registros [ 5] Tipos de viaticos listados

» Haga Clic sobre la fecha del Viatico a reintegrar:

Listado de dias

Fecha

16/04/2009
17/04/2009

[ 2 ]1Dias listados

» Haga Clic en el Tipo de Viatico a reintegrar:

Tipos de Viiticos por dia

Tipo de Viatico Manto

O opesaruno BisF. 3,00
O ALMUERZO BsF. 10,00
O cena BsF. 8,00
O cewna FRUGAL BsF. 1,00
O otros BsF. 0,30

I” Seleccionar todos los registros [ 51 Tipos de viaticos listados

» Haga un Clic sobre el Boton REINTEGRAR, el sistema le mostrara en forma automatica
el mensaje:

Informacion importante::.. .%

y Transaccién exitosa [ N° 100000]

» Haga Clic sobre el Boton ACEPTAR, el sistema reintegrara automaticamente el dinero al

Cddigo de Gasto Presupuestario de la partida de Viaticos Nacionales de la gerencia
afectada.
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