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I. SOLICITUD DE VIÁTICOS 

Código: ADMDT015 

Objetivo 

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

Instrucciones 

 Desde el Menú General, haga Clic en la opción “Solicitud de Viáticos”. El sistema le 
mostrará el formulario: 

 

1. Agregar 

 Haga un Clic en el botón AGREGAR. El sistema le mostrará el formulario:  

 

Seleccione con un Clic, la información solicitada en los campos siguientes: 
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Nota  

 Si la Selección no corresponde a Proyecto, el sistema le mostrará el mensaje: 

 
 Haga Clic sobre la opción del SI para que el sistema efectúe el cambio y seleccione su Acción Centralizada 

 

 Haga Clic en el Buscador  para seleccionar los datos requeridos: 
 

 

 Seleccione o registre la información solicitada: 

 

 

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

 Si se equivoco en su selección, haga Clic el nombre y seguidamente Clic sobre el Botón 
QUITAR. 

 

 Haga Clic sobre el Botón SIGUIENTE, el sistema lo llevara a la segunda parte del 
formulario para observar el cálculo automático del viático: 
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 Escriba las justificaciones de la solicitud de viático. 

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

 

 Haga Clic sobre el botón ACEPTAR, el sistema le muestra el número asignado en forma 
automática a la actividad: 

 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema lo llevara de nuevo al formulario Solicitud 
de Viáticos donde podrá Eliminar, Modificar y Consultar. 
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2. Eliminar 

 Seleccione haciendo Clic en el Listado Solicitudes de Viáticos, el número de 
Actividad a eliminar.  

 

Nota: 

Podrá eliminar la solicitud, siempre y cuando no este aprobada por el Gerente. 
 

 Haga Clic sobre el Botón ELIMINAR, el sistema le muestra el mensaje: 

 

 Haga un Clic sobre el Botón SI o No según sea el caso. De ser SI, se eliminará en 
forma automática la actividad. 

 

3. Modificar 

 Seleccione haciendo Clic en el Listado Solicitudes de Viáticos, el número de 
Actividad a modificar.  

 

Nota: 

Podrá eliminar la solicitud, siempre y cuando no este aprobada por el Gerente 

 

 Haga Clic sobre el Botón MODIFICAR, el sistema le muestra los datos del viático. 

 Modifique los datos permitidos. 

 Haga Clic sobre el Botón FINALIZAR, el sistema le muestra el mensaje:  

 

 Haga Clic sobre el Botón 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: 

 
 

 Seleccione el estado de la actividad: 

 
El sistema le muestra la información siguiente: 
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5.    Consulta por Detalle 

 Seleccione haciendo Clic en el Listado Solicitudes de Viáticos, la actividad a 
consultar. 

 Haga clic con el Botón DERECHO del Mouse, el sistema le mostrará las opciones de: 

 

6.    Imprimir 

 Haga Clic sobre . El sistema le muestra el reporte emitido a través de esta opción: 
 

Reporte: RESUMEN DE ACTIVIDAD N° 

Código: ADMRP041 

Objetivo: Este listado muestra información detallada de actividad objeto de 
consulta.  
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II. APROBACIÓN DE VIÁTICOS 

Código: APRDT050 

Objetivo 

Este formulario permite al gerente o persona autorizada, aprobar o rechazar una 
transacción de acuerdo al perfil asignado en el sistema. Así mismo, podrá rechazar 
solicitudes ya aprobadas y que se encuentren en la División de Tesorería o Caja Principal. 
Es importante destacar, que antes de efectuar este paso, deberá registrar su firma 
electrónica en el sistema, esta debe ser solicitada a la gerencia de Tecnología de la 
Información y Comunicación (T.I.C.) para el respectivo tramite. Cumplidos los requisitos 
exigidos, deberá crear su Clave de Aprobación a través del formulario Contraseña para 
Certificado Digital que se encuentra en el Menú General.  

Instrucciones 

 Ubique dentro del Menú General, el formulario “Aprobación Solicitud de Viáticos” el 
sistema le muestra en forma automática, el formulario: 

 

1. Consulta 

 Haga Clic en el Listado Solicitudes de Viáticos, el (los) N° de Actividad (es) que 
desea aprobar. 

 Verifique el Estado de la transacción: 

 

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

 

El sistema mostrará el Listado Solicitudes de Viáticos pendientes de aprobación, 
según su selección. 

 

 Haga Clic en el Nro. de la Actividad aprobar.  
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 Haga Clic sobre el Botón  para Aprobar o Rechazar electrónicamente su 
transacción.  

 
 

 Ingrese su Password y Pin de Seguridad. 
 

2. Aprobar 

 Haga Clic sobre el Botón APROBAR, el sistema le mostrara el mensaje: 

 

 

 

 Haga Clic sobre el Botón SI, el sistema le muestra el mensaje: 

 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, su solicitud pasará en forma automática a la 
División de Tesorería para su proceso. 

 

3. Rechazar 

 Haga Clic sobre el Botón SI.  

 

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

 

 Escriba las razones del rechazo. 
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 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema reintegrará en forma automática el 
dinero a la partida de Viáticos Nacionales de la gerencia. 

 

Nota: 

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

 

 

4. Rechazo de Solicitudes en Tesorería 

 Verifique que el estado de su solicitud se corresponda a Tesorería: 

 

El sistema muestra la lista de solicitudes que están en la División de Tesorería, 
pendiente para su proceso: 

  

 Seleccione con Clic la Solicitud que desea Rechazar. 

 Haga Clic sobre el Botón   

 
 

 Ingrese su Password y Pin de Seguridad 

 Haga Clic sobre el Botón RECHAZAR.  

 

El sistema le muestra, el recuadro donde deberá redactar brevemente las observaciones 
del rechazo:  
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 Escriba las razones del rechazo. 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema reintegrará en forma automática el 
dinero a la partida de Viáticos Nacionales de la gerencia afectada. 

 

Nota: 

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

 

 

5. Rechazo de Solicitudes en Caja 

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

 

El sistema muestra la lista de solicitudes que están en la Caja Principal, aprobadas por 
la División de Tesorería y pendiente de pago al Trabajador. 

 

 Seleccione con Clic la Solicitud que desea Rechazar. 

 Haga Clic sobre el Botón   

 

 Ingrese su Password y Pin de Seguridad 

 Haga Clic sobre el Botón RECHAZAR.  

 

El sistema le muestra, el recuadro donde deberá redactar brevemente las observaciones 
del rechazo:  
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 Escriba las razones del rechazo. 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema emitirá en forma automática un correo 
con la dirección sigai@vtv.gov.ve a la División de Tesorería, informando los datos de la 
Actividad Anulada para que proceda a rechazar la solicitud en el sistema y asu vez le 
muestra el mensaje: 

 
 

III. APROBACIÓN DE VIATICOS POR TESORERÍA 

Código: APRDT049  

Objetivo 

Este formulario le permite al personal autorizado de la División de Tesorería, aprobar 
Solicitudes de Viáticos o rechazar previa anulación de la gerencia solicitante. 

Operatividad 

 Desde el Menú Principal de la Gerencia de Administración y Finanzas, seleccione con Clic el 
Menú Principal de la División de Tesorería, haga Clic sobre la opción “Aprobación de 
Viáticos”, el sistema le muestra el formulario: 

 
 

1. Consulta (Filtro de solicitudes) 

Cuando desee consultar, los datos para su aprobación, filtre los datos de  su búsqueda de 
acuerdo a lo siguiente: 

 Haga Clic en el campo  de su selección: 

N° de Actividad: Asociado a un número de viático. 

N° de Viático: Asociada a un número de actividad. 

Beneficiario: Trabajador asociado a un numero de actividad y viático. 

Cédula:  Número de Cédula del Trabajador 

Concepto:  Concepto del Viático. 
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 Registre en el campo de texto  el dato que corresponda de acuerdo a 
su selección anterior. El sistema realizará en forma automática la búsqueda, colocándola 
en la primera línea del Listado de Viáticos Pendientes. 

 
 

 Seleccione con Clic en el campo  y consulte las solicitudes pendientes 
por Aprobación o las Anuladas que deben ser Rechazadas por la División de Tesorería, 
proceda según sea el caso: 

 

2. Aprobar Solicitud: 
 

 Haga Clic, el N° de Actividad. 

 
 

 Haga Clic sobre el Botón   el sistema le muestra.  

 
 

 Ingrese su Password y Pin de Seguridad 

 Haga Clic sobre el Botón APROBAR, el sistema le mostrara el mensaje: 

 

 

 

 Haga Clic sobre el Botón SI, el sistema le muestra el mensaje: 
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 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, su solicitud pasará en forma automática a la Caja 
Principal para su pago al trabajador. 

 

3. ANULAR 

 Verifique su correo electrónico y consulte los correos pertenecientes a la dirección: 
sigai@vtv.gov.ve  contentivo del N° de la Actividad asociada al N° de Viático que se 
desea anular.  

 Seleccione con Clic, las actividad: . 
El sistema le muestra el Listado de Viáticos Anulados por la gerencia solicitante. 

 

 Selecciones con Clic en el Nro. de Actividad y Viático a anular.  

 Haga Clic sobre el Botón  , el sistema le muestra: 

 
 

 Ingrese su Password y Pin de Seguridad. 

 Haga Clic sobre el Botón RECHAZAR.  

 

 Haga Clic sobre el Botón SI, el sistema le muestra, el recuadro donde deberá redactar 
brevemente las observaciones del rechazo:  
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 Escriba las razones del rechazo 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema reintegrará en forma automática el dinero a 
la partida de Viáticos Nacionales de la gerencia afectada. 

 

Nota: 

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

 

 

IV. SOLICITUD DE PAGO PENDIENTE. 

Código: TESDT001 

Objetivo  

Este formulario le permite al personal responsable de la División de Tesorería, procesar o 
anular, el pago de una solicitud de viático.  

  

Operatividad 

 Desde el Menú Principal de la División de Tesorería, haga Clic, en la opción “Solicitudes de 
Pago Pendiente”, el sistema muestra el formulario: 

 
1. Proceso:   

 Haga Clic, en el campo Tipo de Documento, para seleccionar la opción Viáticos: 

 

El sistema le muestra el Listado de Solicitudes correspondientes a viáticos:  
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 Para Filtrar una Solicitud de Viático, proceda de acuerdo a lo siguiente: 

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

 Escriba en el campo de texto , el Número de Solicitud o Nombre del 
Beneficiario, el sistema ubicara de forma automática en la primera fila de la lista su 
solicitud. 

 

Proceso Pago de Viático 
 

 Haga Clic sobre el Botón PROCESAR, el sistema le muestra  el formulario: 

 

 Verifique los datos. 

 Seleccione y registre los datos requeridos por el formulario. 

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

 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema le muestra el detalle del pago: 
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IV. Formulario: REINTEGRO DE VIÁTICOS 

Código: ADMDT014 

Objetivo: 

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

Instrucciones: 

 Desde el Menú General, seleccione con un Clic, la opción “Reintegro de Viáticos”, el 
sistema le mostrará el formulario: 

 

 Seleccione a través del Buscador  la Gerencia de asignación del trabajador que o N° de 
Viático, el sistema le mostrará en forma automática la información requerida: 
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 Haga Clic  sobre la fecha del Viático a reintegrar: 

 
 Haga Clic en el Tipo de Viático a reintegrar: 

 
 Haga un Clic sobre el Botón REINTEGRAR, el sistema le mostrara en forma automática 

el mensaje: 

 

 Haga Clic sobre el Botón ACEPTAR, el sistema reintegrara automáticamente el dinero al 
Código de Gasto Presupuestario de la partida de Viáticos Nacionales de la gerencia 
afectada. 

 


