SIEMPRE LIBRES RESOLUCION DEPARTAMENTAL N° 1703
Santa Cruz de la Sierra, 24 de enero de 2025

CONSIDERANDO:

Que, la Constitucion Politica del Estado, en su articulo 272, dispone expresamente que la Autonomia
implica la eleccion directa de sus autoridades por las ciudadanas y los ciudadanos; la administracion de sus
recursos econoémicos y el ejercicio de las facultades legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva, por
sus 6rganos del Gobierno Autdbnomo en el ambito de su jurisdiccion, competencias y atribuciones.

Que, de conformidad a los articulos 277 y 279 del mismo texto Constitucional, el Gobierno Auténomo
Departamental esta constituido por una Asamblea Departamental, con facultad deliberativa, fiscalizadora y
legislativa departamental en el ambito de sus competencias y por un Organo Ejecutivo dirigido por la
Gobernadora o el Gobernador, en condicion de Maxima Autoridad Ejecutiva (MAE).

Que, la Ley N° 031 Marco de Autonomia y Descentralizacion, en su articulo 8, define a la Autonomia como
la cualidad gubernativa que adquiere en entidad territorial de acuerdo a las condiciones y procedimientos
establecidos en la Constitucion Politica del Estado y la citada Ley, que implica la igualdad jerarquica o de
rango constitucional entre entidades territoriales autonomas, la eleccién directa de sus autoridades por las
ciudadanas y ciudadanos, la administracidn de sus recursos econémicos y el gjercicio de las facultades
legislativa, reglamentaria, fiscalizadora y ejecutiva por sus érganos de gobierno auténomo, en el ambito de
su jurisdiccion territorial y de las competencias y atribuciones establecidas por la Constitucién Politica del
Estado y la Ley.

Que, la citada Ley prevé en el numeral 4 del articulo 9, que la autonomia se ejerce a través de la planificacion,
programacion y ejecucion de su gestion politica, administrativa, técnica, econémica, financiera, cultural y
social.

CONSIDERANDO:

Que, el Estatuto Autonémico del Departamento de Santa Cruz, por su parte, prevé en su articulo 1,
paragrafo IV, que las normas del Gobierno Autonomo Departamental, son aplicables en la jurisdiccion del
Departamento, en el marco de sus competencias. Establece también el articulo 18, Paragrafo | de la misma
norma departamental, que la Gobernacion ejercera las funciones administrativas, ejecutivas y técnicas, y la
facultad reglamentaria del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, ademas de las atribuciones
gue le confiere el presente Estatuto.

Que, el paragrafo Il del articulo 39, de la norma precedentemente sefialada, por su parte anota que, en virtud
de su autonomia politica, el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, tiene constitucionalmente
atribuidas las facultades legislativas, deliberativas, fiscalizadoras, ejecutivas y reglamentarias en el ambito de
su jurisdiccidn y competencia.

CONSIDERANDO:
Que, la Ley N° 1178, de 20 de julio de 1990, de Administracién y Control Gubernamentales en su articulo

7 establece que el Sistema de Organizacion Administrativa se definira y ajustara en funcién de la
Programacién de Operaciones. Evitara la duplicidad de objetivos y atribuciones mediante la adecuacion,
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fusion o supresion de las entidades, en seguimiento de los siguientes preceptos: *(...) b) Toda entidad piblica
organizaréa internamente, en funcién de sus objetivos y la naturaleza de sus actividades, los sistemas de
administracion y control interno de que trata esta Ley.”

Que, las Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa (SOA), cuya aplicacién es
obligatoria en todas las entidades publicas, en su articulo 28 establece: “Cada entidad de acuerdo con las
caracteristicas del Servicio que presta, organizara: La atencién de retroalimentacion de parte de los usuarios
sobre la calidad de los servicios y/o bienes prestados, la atencién de asuntos que faciliten los tramites del
publico usuario, los medios de comunicacién necesarios para facilitar la orientacion al ptblico, en los tramites
y gestiones que requiere realizar, la recepcion, el registro, la canalizacién y el sequimiento de sugerencias,
reclamos, denuncias o cualquier otro asunto similar.”

Que, en lo que respecta a los parametros en base a los cuales las entidades elaboraran los Manuales para
los distintos procesos a su cargo, estos se encuentran desarrollados en los numerales 13, 14, 15, 17, 18,
19 y 25 de las Normas Basicas del Sistema de Organizacion Administrativa. Entre los documentos a través
del cual se formaliza el disefio organizacional de una entidad se encuentra el Manual de Procesos que
incluye: 1) La denominacioén y objetivo del proceso. 2) Las normas de operacion. 3) La descripcién del
proceso y sus procedimientos. 4) Los diagramas de flujo. 5) Los formularios y otras formas utilizadas.

Que, al respecto, el articulo 18 de [as Normas Basicas del Sistema de Organizacién Administrativa se
refiere al disefio que las entidades deberan seguir en la elaboracion de los Manuales de Procesos o en su
caso de procedimientos debiendo contemplarse los siguientes aspectos:

e Los procesos descrifos a nivel general, seguiran las etapas determinadas en el capitulo de Determinacion de
Operaciones de las Normas Basicas del Sistema de Programacion de Operaciones.

e Los procesos seleccionados para ser descritos hasta el nivel de procedimientos, seguiran, al menos, las
siguientes etapas:

Ordenamiento légico y secuencial de las tareas necesarias para llevar a cabo la operacion.
Identificacién de los insumos que requieren los procedimientos y sus especificaciones.
Identificacién de la unidad responsable de Ia ejecucién de cada tarea.

Descripcion de los registros, formularios u otros impresos a utilizar.

Identificacion de los resultados verificables.

D NI NI NN

Que, el Reglamento Especifico del Sistema de Organizacién Administrativa del Organo Ejecutivo del
GAD SCZ aprobado mediante Resolucién Departamental N° 1440 de fecha 14 de junio del 2023 en su
articulo 14 establece los criterios para ejecutar las etapas del proceso de disefio o redisefio organizacional
que en su inciso i) numeral 2) sobre la elaboracidén de manuales indica-que:

“El Manual de Procesos y Procedimiento incluird: a) La denominacién y objetivo del proceso. b) Las normas
de operacion. ¢) La descripcién del proceso y sus procedimientos. d) Los diagramas de flujo. e) Los
formularios y otras formas utilizadas”

“El Manual de Organizacién y Funciones y el Manual de Procesos y Procedimientos deberan ser elaborados
por las diferentes areas y unidades organizacionales dependientes del Organo del Ejecutivo del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz y serda monitoreado y revisado por el Profesional Expen‘o del Equipo
de Organizacion y Métodos dependiente de la Direccién de Planificacion, quien posteriormente los remitiré al
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SIEMPRE LIBRESmador o Gobernadora para su aprobacion.”

Que, en cuanto a la aprobacion de los Manuales y sus modificaciones, el articulo 15 del referido Reglamento,
indica que sera mediante Resolucién Departamental por el Gobernador o la Gobernadora.

CONSIDERANDO:

Que, la Ley Departamental N° 355, de Organizacidn del Ejecutivo Departamental, por su parte prevé en
su articulo 5. (Jerarquia Normativa del Ejecutivo Departamental).- El Ejecutivo Departamental tendra la
siguiente jerarquia normativa: (...) "2) Resoluciones Departamentales: Firmadas unicamente por la
Gobernadora o el Gobernador para: la otorgacion de reconocimientos a personas naturales o juridicas,
aprobar reglamentos especificos, reglamentos internos y manuales, asi como designar Asesoras o Asesores,
Directoras o Directores y otros”.

Que, el articulo 9, de la referida Ley Departamental, establece: “(Afribuciones de la Gobernadora o El
Gobernador).- La Maxima Autoridad Ejecutiva del Departamento tiene las siguientes atribuciones: (...) 1.-
Ejecutar, cumplir y hacer cumplir la Constitucién Politica del Estado, el Estatuto autondémico, las Leyes
nacionales y departamentales en su jurisdiccion, reglamentando las mismas cuando corresponda; 2.- Dictar
Decretos Departamentales, Resoluciones y cualquier otro tipo de actos administrativos que correspondan
para el cumplimiento de sus atribuciones y funciones; 5.- Dirigir al Ejecutivo Departamental en el ejercicio de
sus funciones administrativas, efjecutivas y técnicas.; (...)".

CONSIDERANDO:

Que, mediante Comunicacion Interna GAD-DTI- C.I. N° 620/2024, de fecha 07 de agosto de 2024, la Direccion
de Tecnologia e Innovacion solicita a la Direccion de Planificacion, la revision metodologica del “MAANUAL DE
USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO’ indicando que el mismo cuenta con el visto
bueno del area de Tesoreria y a la vez, solicita que una vez revisado, se remita a la instancia correspondiente
hasta la aprobacion por la Maxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

Que, mediante nota SDGI/DPLA N° 181/2024 de 30 de diciembre de 2024, emitida por la Ing. Mariela
Gonzales Vargas— Directora de Planificacion a.i., se remite a la Direccién de Desarrollo Autonémico para
revision legal el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO’, firmado en
cada una de las hojas en sefial de conformidad con el contenido de los documentos e indicando que el mismo
cuenta con la conformidad de la Direccion de Tesoreria y a la vez, solicita que una vez revisado, se remita a
la instancia correspondiente hasta la aprobacién por la Maxima Autoridad Ejecutiva del G.A.D. El referido
Manual es elaborado a efectos de proporcionar una herramienta de trabajo que establezca los lineamientos
que permitan instruir a los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios) sobre el manejo del “Sistema
Informatico Gestion de Viatico” para que se registre de forma digital un control que permita la gestion eficiente
de la asignacién de los viaticos.

Que, en atencién al proyecto de Manual presentado, la Secretaria Departamental de Justicia mediante la
Direccién de Desarrollo Autonémico, emite el Informe Legal IL SJ DDA 2025 004 MCSS, de fecha 24 de enero
de 2025, por el que se remite a la Maxima Autoridad Ejecutiva Departamental la aprobacién del “MANUAL
DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICOS”: elaborado por la Direccién de Tecnologia
e Innovacién y la Direccion de Planificacion.

POR TANTO:
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SIEMPRE LIBRES

El Gobernador en Ejercicio de la Suplencia Gubernamental del Departamento de Santa Cruz, en uso de las
facultades que le confiere la Constitucion Politica del Estado, el Estatuto Autonémico del Departamento de
Santa Cruz, la Ley Departamental N° 355 de Organizacion del Ejecutivo Departamental y demas normativa
vigente:

RESUELVE:

ARTICULO PRIMERO. - Aprobar el “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE
VIATICO (V.001)”, que se encuentra compuesto por cincuenta y dos (52) numerales y que incluye sus Anexos
(indice de pantalla del N° 1 al 40) que forma parte indivisible de la presente Resolucion.

ARTICULO SEGUNDO. - La Secretaria Departamental de Gestidon Institucional a través de la Direccion de
Tecnologia e Innovacién en coordinacién con la Direccién de Planificacion, quedan encargados de la difusién
del “MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO”, para su cumplimiento
obligatorio por todo el personal del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO TERCERO.- Se instruye la publicacion de la presente Resolucién Departamental en la Pagina
Web de la Gaceta Oficial del Gobierno Autonomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO CUARTO.- El presente Manual entrara en vigencia a partir de su publicacion en la Gaceta Oficial
del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

ARTICULO QUINTO. - Se abrogan y derogan todas las disposiciones de igual o menor jerarquia que resulten
contrarias a la presente Resolucién.

Es dado en la ciudad de Santa Cruz de la Sierra, a los veinticuatro dias del mes de enero del afio dos mil
veinticinco.

Ard. Mario Jogfquin Aguilera Cirbian
E LA SUPLENCIA GUBERNAMENTAL
DEL DEPAR ENTO DE SANTA CRUZ
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MANUAL D UARI

-

SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO

1. PROPOSITO
Promover los lineamientos, que permiten instruir a los Servidores Publicos Departamentales
(Usuarios), sobre el manejo del “Sistema Informdtico Gestién de Vidtico” de manera que se registre
de forma digital un control que permita una gestion eficiente de la asignacion de los vidticos. Ademds
de facilitar a los Servidores Piiblicos Departamentales ( Usuarios), las interacciones de las diferentes
pantallas de los perfiles del Sistema que se encuentran divididos por roles para una mejorar
comprension de quien consulta el presente Manual de Usuario.

2. ALCANCE

El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, serd de aplicacion a todos los
Servidores Publicos del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

3. OBJETIVO Y DESCRIPCION DEL SISTEMA
El Sistema Informdtico Gestion de Vidtico tendrd como objetivo gestionar los vidticos y otros gastos
para viajes en misiones oficiales al Exterior o Interior del pais, de los Servidores Piiblicos del Gobierno
Auténomo Departamental de Santa Cruz.

4. MARCO LEGAL, NORMATIVA VIGENTE DE RESPALDO Y DOCUMENTOS RELACIONADOS

El Ordenamiento Juridico que sustenta la elaboracién del presente manual es el que a continuacién
se enuncia:

a. Constitucién Politica del Estado, de 7 de febrero de 2009.
b. Ley N°2027 del Estatuto del Funcionario Piblico, de 27 de octubre de 1999,
Ley N© 004 de Lucha Contra la Corrupcién, Enriquecimiento llicito e Investigacion de Fortunas
(Marcelo Quiroga Santa Cruz), de 31 de marzo de 2010.
d. Ley N°031 Marco de Autonomias y Descentralizacién “Andrés Ibdriez”, de 19 de Julio de 2010.
Ley N° 1178 de Administracién y Control Gubernamentales (SAFCO), de 20 de Jjulio de 1990.
Decreto Supremo N° 23318-A, Reglamento de la Responsabilidad por la Funcién Publica, de 3 de
noviembre de 1992.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y dem4s servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

g. Decreto Supremo N°® 27327, Marco de Austeridad racionalizando el gasto de las entidades

publicas, de 31 de enero del 2004.

h. Decreto Supremo N° 1788, que establece la escala de vidticos, categorias y pasajes para
Servidores Publicos, Personal Eventual y Consultores Individuales en linea del sector publico que

viajan en misién oficial al exterior e interior del pafs, de 6 de noviembre de 2013.
i.  Estatuto Autonémico de Santa Cruz, de 30 de enero de 2018,

J. Decreto Supremo N° 27450, determina las medidas complementarias a la austeridad y
racionalidad del gasto publico, con la finalidad de ajustar su ejecucién a las posibilidades

financieras del Estado, de 14 de abril de 2004.

k. Ley N° 1006, que aprueba el presupuesto General del Estado para la gestién 2018, de 20 de

diciembre del 2017,

I Ley Departamental N° 284, de Organizacién del Ejecutivo Departamental, de 16 diciembre de

2022,

m. Ley Departamental N° 335, de Estructura Organizacional Yy Escala Salarial del Gobierno

Auténomo Departamental de Santa Cruz, de 28 de agosto de 2024,
n. Otras disposiciones legales que rigen en la materia.

5. DEFINICIONES

Para efecto del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, se utilizan las

siguientes definiciones:

5.1. ACCESO

Es el resultado positivo de una autentificacién, que permitird al usuario pueda entrar a su

cuenta en un programa.
5.2. SESION

Es la duracién de una conexién, empleando una capa de sesién de un protocolo de red, o la
duracién de una conexién entre un usuario y un servidor, generalmente involucrando el
intercambio de miltiples paquetes de datos entre la computadora del usuario y el servidor.

Una seccién es tipicamente implementada como una capa en un protocolo de red.
5.3. USUARIO

En informdtica, un usuario es un individu e utiliza una computadora, descripcién operativa,
v 4 %
s;tficio 0 cualquier Sistema Informdticgy. es tinica persona.
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' Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

6.

5.4. URL (UNIVERSAL RESOURCE LOCATOR)
Localizador Universal de Recursos, Sistema unificado de identificacién de recursos en la red. Es
una cadena que suministra la direccién Internet de un sitio Web, o de un recurso “World Wide
Web” (www) junto con el protocolo con el que se tiene acceso al sitio o a ese recurso. El tipo

mds comin de direccién URL es https//, que proporciona a la direccién de Internet de una
pdgina web.

RESPONSABILIDAD

Los Servidores Piiblicos Departamentales (Usuarios) del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz que intervienen en el presente manual, son responsables de acuerdo a las funciones que
desemperian de acuerdo al Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico.

Lo indicado en el presente Manual de Usuario de Sistema Informdtico Gestion de Vidtico, serd de
cumplimiento obligatorio; asimismo cada uno de los Servidores Publicos del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz, que en el desemperio de sus funciones utilice el Sistema Informdtico
Gestion de Vidtico, deberd tomar conocimiento de este documento una vez aprobado, aplicando los
pasos descritos sin omitir paso alguno.

El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, se someterd a la elaboracion,

revisién técnica y metodoldgica, aprobacién y aplicacién de las instancias correspondientes en el
siguiente orden:

Responsabilidad por la: Unidad Organizacional Responsable:

Elaboracién de este documento Direccién de Tecnologia e Innovacién.

Direccién de Tecnologia e Innovacién.

Revision de este documento . Lo
Direccion de Tesoro.

=

evision Metodoldgica de este documento Direccién de Planificacién.

2|la loaln

Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno

Aprobacitn de este documento Auténomo Departamental de Santa Cruz.

a. Unidades Organizacionales que en el desemperio
Aplicacién de este documento de sus funciones utilicen el Sistema Informdtico
Gestién de Vidtico.

Este docyfp
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

7. MODIFICACION

Cuando la Direccién de Tecnologia e Innovacién requiera hacer ajustes adicionales o revisiones al
presente manual, realizard los mismos en el marco del Reglamentos Internos, Manual de
Organizacién y Funciones, normas vigentes y aplicables Y politicas del Gobierno Auténomo
Departamental de Santa Cruz.

Asi también la Direccién de Tecnologia e Innovacién deberd presentar el proyecto de modificacién
correspondiente a la Direccién de Tesoro, para su revisién del mismo y asegurar la vinculacién a la
normativa antes mencionada, asi como que conserven la uniformidad de estilo y presentacion. Una
vez las modificaciones tengan la aprobacidn de la Direccién de Tesoro, estas deberdn ser enviadas a
las instancias correspondientes para su aprobacién de acuerdo al punto seis (6) del presente Manual
de Usuario Sistema Informdtico Gestion de Vidtico.

8. VIGENCIA
El presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, entrard en vigencia una vez

haya sido aprobado por la Mdxima Autoridad Ejecutiva del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, mediante Resolucién Departamental.

9. DIFUSION Y APLICACION
Una vez aprobado en las instancias correspondientes, se deberd realizar la difusién del Manual de
Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, la misma que estard a cargo de la Direccién de
Tecnologia e Innovacién en coordinacién con la Direccién de Planificacién.
La aplicacién del presente Manual de Usuario Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, serd de forma
obligatoria para los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios) de la Direccién de Tesoro,
relacionadas con el uso del Sistema Informdtico Gestién de Vidtico.

10. SANCIONES AL INCUMPLIMIENTO DE LAS NORMAS VIGENTES
El incumplimiento al presente Manual de Usuario Sistema Informatico Gestién de Vidtico por parte
de los Servidores Publicos Departamentales (Usuarios), serd pasibles a sanciones de responsabilidad
por la funcién publica, previstas en la Ley N® 1178 de Administracién y Control Gubernamental
(SAFCO), y en el Reglamento por la funcién piiblica aprobado mediante Decreto Supremo N°© 23318-
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desemperfio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

11. CONOCIMIENTO
El Servidor Publico Departamental (Usuario) debe tener los siguientes conocimientos y habilidades
para interactuar con el Sistema Informdtico Gestién de Vidtico.
a. Operador en computadora.
b. Conocer los procedimientos o flujo de trabajo y plasmar en el Sistema Informdtico Gestién de
Vidtico para la aplicacién del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.

12. PLAN DE CONTINGENCIA
La informacién es un patrimonio muy importante para el Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz, por lo tanto, es necesario tener herramientas necesarias para garantizar la continuidad
del trabajo.

a. En caso de falta de Hardware y pérdida de informacién:
a.1. Reposicién de un nuevo Hardware.
a.2. Restauracion de ultimo Backup obtenido por infraestructura.
a.3. Publicacién de Sistema en nuevo ambiente.

b. En caso que no se cuente con un Hardware de forma inmediata:
b.1. Los requerimientos de servicios serdn realizados de forma escrita mediante comunicacién
interna, por las vias correspondientes.
b.2. La publicacién del Sistema serd de forma local para que todo personal que se encuentre
en una subred del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, pueda acceder; asi
también podrdn acceder los Servidores Piiblicos Departamentales que cuenten con una

configuracién VPN (por sus siglas en inglés Virtual Private Network, en espaiiol Red
Privada Virtual).

13. BACKUPS
Efectuar Backups es importante para el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz, puesto
que de esta manera se mantiene el patrimonio de la informacién resguardada, es por este motivo

que el Sistema Informdtico Gestién de Vidtico cuenta con la realizacién de Backups descritos a
continuacion:

Este documento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimlentos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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a. Respaldo diario de base de datos, en Servidores Piblicos Departamentales del Edificio Central
de la Gobernacién de Santa Cruz.
b. Respaldo de cédigo fuente y compilado en los repositorios correspondientes.

14. REQUERIMIENTOS BASICOS

Los requerimientos bdsicos para el uso del Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, son los siguientes:

14.1 REQUERIMIENTOS DE HARDWARE
Contar con:
a. Computadora Personal (PC).
b. Punto de Red, que este dentro del subdominio del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.
14.2 REQUERIMIENTO DE SOFTWARE
Contar con:
a. Sistema Operativo Windows 7 o superior.
b. Contar con un navegador actualizado a la iltima versién de preferencia Chrome,
c¢. Tener un usuario de dominio activo para el acceso.
d. Que el equipo (PC), este registrado en el dominio del Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

15. AUTOR

El autor del Sistema Informdtico Gestion de Vidtico, es el Gobierno Auténomo Departamental de
Santa Cruz.

16. MANUAL DE USUARIO SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO
El presente manual facilita el aprendizaje para el uso del Sistema Informdtico Gestién de Vidtico,
contiene capturas de pantallas itiles para su mejor comprension.

17. ACCESO AL SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO
Para iniciar sesién en el Sistema Informadtico Gestién de Vidtico, necesita estar dentro de la red del
Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz o en su defecto tener configurado la VPN en su

equipo.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes Y documentos que suscriban.

18. INTRODUCCION

18.1. ACCESO AL SISTEMA
Para acceder al Sistema Informdtico Gestién de Vidtico, primeramente verifica de contar con
el acceso a internet o enlace con el Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz.
Abre el explorador o navegador, Chrome o Firefox. Lo puede descargar del siguiente link:

CHROME FIREFOX(DE PREFERENCIA)

https://www.google.es/chrome/browser/deskt

https://www.mozilla.org/es-ES/firefox/new/
op/index.html

18.2. INICIO DE SESION EN EL SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO
Una vez descargado e instalado cualquiera de los exploradores del punto anterior, ingresa a la
URL https://viaticos.santacruz.gob.bo/login (Vidticos por Tesoreria).

18.2.1. NO TENGO USUARIO ASIGNADO
Si atin no tienes un usuario asignado, puedes dirigirte con la persona encargada del
Sistema para la creacién de usuario o dirigirte a la Direccién de Tecnologia e Innovacidén
ubicado en el segundo piso del edificio central de la Gobernacién de Santa Cruz o en su
defecto solicitar acceso via Comunicacién Interna especificando el rol o cargo que cumple
en el drea para definir un perfil dentro del sistema.

18.2.2. YA TENGO UN USUARIO ASIGNADO

Si ya cuenta con un usuario y una contrasefia, ingresa con tus credenciales asignadas.

{0 anegas Bejarano
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 1: INICIO DE SESION

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Ingresa nombre de usuario.
(B) Ingresa su contrasenia.
(C) Selecciona la gestion.
(D) Presiona Ingresar para acceder al sistema.

19. RESUMEN INSTRUCCION DE VIAJE
Para ver un resumen de los vidticos generados, ir al menti lateral derecho [Inicio].

o
Este docu%ﬁm‘o es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 2: RESUMEN INSTRUCCION DE VIAJE

- Descripcion

Activo

Descargo Pendiente

_ Pendiente

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso

Descripcion

Activo

Indica: Cantidad de instrucciones ya cerradas.

Descargo Pendiente

Indica: Cantidad de instrucciones pendientes, se genera
cuando el comisionado se dirige por tesoreria a realizar un
descargo para el viaje programado.

Cuando una Instruccién de Viaje se encuentre en estado
Descargo Pendiente, puede modificarse una vez retornado
del viaje, no durante el viaje. EI comisionado tiene ocho (8)
dias hdbiles computables ante el Encargado de Vidticos de
descargos. El descargo de los gastos de los vidticos, pasajes,
Y otros gastos otorgados, estableciendo la relacién
recibido/utilizado segtin los dias que dure el viaje.
Variacién en la comisién: Cuando exista variacién en la
comisién en los puntos destino, fecha, modo transporte,
montos de los gastos emergentes del viaje, otros, deberd el
comisionado, modificar el descargo de viaje y deberd ser
autorizado por quienes firmaron el Instructivo.

Pendiente

Indica: Cantidad de viajes programados o por realizarse.
Cuando una Instruccién de Viaje se encuentre en estado
Pendiente, puede ser modificado “n” veces por el

comisionado.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

20. MENU DE ACCESO A PANTALLA

El menti habilitado para todo usuario por defecto se visualiza en la parte lateral izquierda de la
pantalla.

PANTALLA N° 3: DESCRIPCION PRIMERA PANTALLA

A Inicio

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona Registro para poder visualizar el menu lateral.
(B) Selecciona Registro de Instrucciones de Viaje.

21. REGISTRAR VIATICOS - PASO 1

Aqui se presenta un resumen grdfico de la manera en que se debe registrar la Instruccién de Viaje,
validando los datos mostrados en pantalla.

DIRECT

10N
@

Este documgnto es controlado ;;gr el Organo Ejecutivo del Gobierno Au?sﬁomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimiefjtos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

PANTALLA N° 4: REGISTRAR VIATICOS - PASO 1

Registra el encabezado de la Instruccién de Viaje:

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
) Haz clic sobre la lupa para realizar la bisqueda del Nombre de Jefe
que instruya el vigje.
(B) Selecciona Via si corresponde.
(C) Ingresa Nimero de Celular de referencia de la persona que viaja.

22. REGISTRAR VIATICOS - PASO 2

Una vez ingresado los datos previos, el siguiente paso es presionar sobre el botén “Agregar Destino”
para dar mds detalles sobre el viaje destino, la fecha de partida y otros datos que validan los
formularios para realizar el registro exitosamente.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempeno de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores piiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 5: REGISTRAR VIATICOS - PASO 2

LUGAR:

COMISION/VIAE

DESDE:
HORA SALIDA: |

5 TOTAL "\:QM"_:‘ e
MODO DE TRANSPORTE: TIPG DE m‘fﬁ@

HASTA:

HORA RETORNO:

TERRESYRE: @ CARRETERA ®PUBLICO
<3 FERROVIARIA  INSTITUCION
CFLUVIAL CCONTRATO ESPECIAL

AEREA

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

A Presiona botén “Agregar Destino” para ver Formulario Bisqueda
Destino.

(B) Haz clic en Destino sobre “Buscar’.

(C) Escriba el lugar especifico del viaje (Zona del destino).

D) Ingresa los datos en "Desde” para seleccionar la fecha de inicio del
viaje, “Hora Salida” para ingresar la hora de partida.

(E) Ingresa los datos en “Hasta” para seleccionar la fecha de finalizacién
del viaje, “Hora Retorno” para ingresar la hora de regreso.

(F) Selecciona el Modo de transporte.

(G) Selecciona el Tipo de transporte.

(H) Selecciona “Agregar” para Registrar los datos.
Selecciona “Cerrar” para inuar.

(D) Pk_,__ﬂont{

Y - I i

i Gaplame
AUty

Dopartgmental

Sania Cruz

Este doc enro es controlado porel Organo Ejecutivo del Gobierno Autdnomo Demnamenfa-‘ de Santa Cruz; su modificacién se encuentra requlada segun

procedi

entos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

3*




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL
DE SANTA CRUZ

PAGINA 13 DE 48

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HAGIENDA

MANUAL DE USUARIO )
SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO

GESTION
2024

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de fas funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

23. REGISTRAR VIATICOS - PASO 3
Se debe tabular el objetivo y los gastos a ser debitados.

PANTALLA N° 6: REGISTRAR VIATICOS - PASO 3

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
A) Escriba en “Objetivo” una breve descripcién sobre el propésito del
viaje.
Haz clic en la lupa, para realizar la biusqueda de la
(B) Secretaria/Direccién/Proyecto, los Gastos a ser debitados. Una vez
encontrado selecciona el registro requerido.

24. REGISTRAR VIATICOS - PASO 4
En esta seccion puede afiadirse otros gastos del viaje como, por ejemplo: combustible, compra de

pasajes, peajes, mantenimiento o reparacién de vehiculo, compra de repuestos, etc. Puede buscar por
nombre o niimero de partida.

fas Bejarano

e g,
A - L
SCZ
Sania Cou

GIAE
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 7: REGISTRAR VIATICOS - PASO 4

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

(4) Haz en “Agregar Items” para registrar otros gastos, mostrard una
ventana emergente.

Ventana emergente Biisqueda de [tems Otros Gastos:

Presiona “Buscar’, listard los Items en orden alfabético, selecciona
(B) : .
uno dando clic sobre el nombre del Items.
~ (€) Ingresa Monto en Bolivianos.
Escriba una Descripcién o aclaracién si es necesario resiona
(D) b yp
aceptar para guardar los cambios.
(E) Presiona “Agregar’, para guardar Items de Otros Gastos.
(F) Selecciona “Cerrar’, para continuar.

25. REGISTRAR VIATICOS - PASO 5
En esta seccién podremos definir los tipos de vidticos seguin el Tiempo Requerido por la comisién.

sqeqas Bejarany
ECNOLOGIAE
ON

gaie)

lanome
Darismant

= ) €S controlado po Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departarhenfaf de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 8: REGISTRAR VIATICOS - PASO 5

TN

Selecciona el tipo de vidtico segun corresponda y presiona guardar. Si descon®

apartado siguiente.

VIATICO PARCIAL: 21 70% CI125%
VIATICO DIA CONTINUO: Cian%
VIATICO MONTO CERO: Gi TMONTO CERO

Tipos de Vidticos segin el Tiempo Requerido por la Comisién:

tas opciones lea el

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso

Descripcién

(4)

Vidtico Parcial: Cuando el hospedaje y/o la alimentacién sea
financiado por el organismo financiador y/o patrocinador
Independiente, los comisionados que viajen al exterior o interior del
pais perciben vidticos de la Gobernacién de acuerdo al siguiente
detalle:

Setenta por ciento (70%) cuando sea cubierto sélo el hospedaje.

Veinticinco por ciento (25%) cuando sea cubierto el hospedaje y la
alimentacién.

(B)

Vidtico Dia Continuo: Cuando el comisionado, realice viajes de ida ¥y
vuelta el mismo dia, por via terrestre o aérea, ya sea a provincia o
capital de Departamento; se le concederd el:

Cuarenta por ciento (40%) del monto diario, de acuerdo a su
categoria y escala vigente.

Vidtico Monto Cero: Cuando el comisionado, realiza viajes dentro de
la ciudad que no implica gastos.

/@,_ﬂ

Goblorno
Autanom,

=/

o
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Vidtico Completo: Cuando la comisién tenga una duracién minima
de un dia y mdxima de diez, corresponde el reconocimiento de:

Cien por cien (100%) del vidtico estipulado segun la escala vigente.
El sistema actualmente calcula el vidtico completo
automdticamente, sin necesidad de seleccionar.

Vidtico Ajustado: Cuando la comisién sobrepasa de los diez (1 0)
dias, la asignacidn del vidtico a partir del decimoprimer dia, por el
excedente, serd reducido al:

Setenta por ciento (70%) del monto original. El sistema lo genera
automdticamente.

(D)

Lol

Presiona el botén” Guardar”, para terminar el registro de creacién de
la instructiva de viaje. Se guarda asignando el estado pendiente (PE)
en primera instancia.

26. MODIFICAR Y ELIMINAR INSTRUCCION DE VIAJE

Para modificar o eliminar las Instrucciones de Viaje, ir al cuadro de resumen de “Bisqueda de

Instrucciones de Viaje”

desde el ment lateral izquierdo [Registro].

PANTALLA N° 9: BUSCAR INSTRUCCION DE VIAJE - PASO 1

Instruce
Viaje

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona Registro para poder visualizar el meni lateral.
1 (B) Selecciona Bisqueda dednstrucciones de Viaje.
7 7 w7
/ [ o]y Firmas ormi
Ing! Oswatdo BadfTs Berarano i, Ll
D ECTNOLdGi;\E J'“f; } / 770
NNOV ION. DIREC - AROVACION

Este docymento es cont

[ L]
dlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa

procedingientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

rtamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segdn

33



GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL ,
, DE SANTA CRUZ PAGINA 17 DE 48

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

GESTION

MANUAL DE USUARIO ] 2024
SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 10: BUSCAR INSTRUCCION DE VIAJE - PASO 2

o s P, . L s T

¥ombre

2 Salicitud

Estado

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

Realiza la “Busqueda de Instruccién de Viajes” utilizando uno de los
siguientes pardmetros:
CI: carnet de identidad.

(A) e Nombre: del funcionario.
e N°Solicitud: Numero de Instruccién de Viaje.
e Estado: de las Instrucciones de Viaje: Activo Cerrado (AC),
Descargo Pendiente (DP), Histérico (HI).
(B) Presiona Botén “Buscar” para encontrar la Instruccién de Viaje
seglin pardmetro seleccionado.
(© Presiona Botén “Nuevo” que abre formulario para registro de nueva

instruccion.

/] P e
/[ Al A Firmas]ge Cefiolriidad

BAEATS Beraran Ing, Luduws
] NOL GIAE lng 4

Santa Cruz
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Ptiblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

27. IMPRIMIR INSTRUCCION DE VIAJE

Para imprimir las Instrucciones de Viaje, ir al cuadro de resumen de “Biisqueda de Instrucciones de

Viaje” desde el menui lateral izquierdo [Registro].

PANTALLA N° 11: IMPRIMIR INSTRUCCION DE VIAJE

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion
Presione doble-clic para abrir formulario de Instruccién de Viaje
anteriormente creada. El siguiente paso servird para realizar los
siguientes procesos:
e Modificacién: Cuando la Instruccién de Viaje se encuentra
(4) en estado Pendiente (PE) o Descargo Pendiente (DP).

Eliminacién: Cuando la Instruccién de Viaje se encuentra
solo en estado Pendiente (PE).

Imprimir Formularios de Instrucciones de Viajes, cuando la
misma se encuentra en estado Pendiente (PE) o Descargo
Pendiente (DP).

28. REGISTRO NUEVO FUNCIONARIO

Para registrar nuevo funcionario

Funcionarios], la visibilidad de este menti depende del rol asignado.

PANTALLA N° 12: REGISTRO DE FUNCIONARIO - PASO 1

ir al menu lateral izquierdo [Funcionarios], [Registro de

f 0 f y
i f
& 2 antat
A z
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderd de los resulfados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcién
(A) Selecciona Funcionarios para poder visualizar el menii lateral.
(B) Selecciona Registro de Funcionarios.

PANTALLA N°13: REGISTRO DE FUNCIONARIO - PASO 2

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso

Descripcion

(4)

Digita los siguientes pardmetros para realizar registro del Nuevo

Funcionario
e Nombre.
Apellido Paterno.
Apellido Materno.
CI: Carnet de Identidad con su respectiva extensién.

noviembre de 2013).

Cargo Funcionario.

Celular Referencia.

Haber Bdsico.

Item: Planta, Eventual o Consultor en Linea.

pertenece el funcionario~,

Cargo Vidtico: (Se refiere a la escala de vidticos por
categorias basado en Art. 4° Pdrrafo 1 del D.S. 1788 del 06 de

Dependiente: Secretaria, Direccién, Programa al que

10N

Sanl

kqas Bearan
ZCNOLOGIAE

Aulanome
Dwpariamantat

Fdl £\
Firmas dé/Conférmidad—
d | r- ._ '« tha? .
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

(B) Presiona Botén “"Guardar” para el Registro del Nuevo Funcionario.

29. BUSCAR FUNCIONARIO

Para buscar funcionario ir al meni lateral izquierdo [Funcionarios], la visibilidad de este menti depende
del rol asignado.

PANTALLA N° 14: BUSQUEDA DE FUNCIONARIOS - PASO 1

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona Funcionarios para poder visualizar el menti lateral.
(B) Selecciona Busqueda de Funcionarios.

PANTALLA N° 15: BUSQUEDA DE FUNCIONARIOS - PASO 2

Cl:

Nombre

@ Apellido

paterno

Apellido
materno

[ LAg] Firmas {;FC‘;%W‘@,@?

: ATHeE
; éj’ﬂ! @E]ﬂ?ﬂ!zc; . g 1
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CION. DIRE

- e
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Ley SAFCO No. ﬁ=?8: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Fro

fesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

In biso

Descripcién

(4)

Realiza la busqueda utilizando uno de los siguientes pardmetros:
e (I carnet de identidad.
e Nombre: del funcionario.
e Apellido paterno.
e Apellido materno.

(B)

Bresiona Botén “Buscar” para encontrar el funcionario, segin
pardmetro seleccionado.

©

Presiona Botén Nuevo para abrir formulario para registro de Nuevo
Funcionario.

30. EDICION FUNCIONARIO

Para modificar funcionario ir al menu lateral izquierdo [Funcionarios], la visibilidad de este meni

depende del rol asignado.

PANTALLA N° 16: EDICION FUNCIONARIO

T

P L !
Este docugnento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo D
procedimigntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28; ;oda Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Y (B) | Repita el paso anterior “Buscar Funcionario’.
(B) Modifica formulario para registro de edicién de funcionario.

31. REGISTRO DE ITEMS OTROS GASTOS

Para registrar otros gastos ir al menti lateral izquierdo [Registro], [Registro de Otros Gastos].

PANTALLA N° 17: REGISTRO DE ITEMS OTROS GASTOS

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona menti Registro de Otros Gastos.
(B) Escriba Nombre de nuevos items.
(€) Escriba niimero de Partida.
(D) Presiona Guardar.

Este docymento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depa
procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

rtamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefo de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

32. LISTAR ITEMS DE OTROS GASTOS
Para Registro de Otros Gastos ir al menu lateral izquierdo [Registro], [Busqueda de otros Gastos].

ﬁ Registro

PANTALLA N° 18: LISTAR ITEMS OTROS GASTOS

= Partida,

....... S :

VIATICOS POR VIAJES AL INTERIOR DEL PAlS 22310

VIATICOS POR VIAIES AL EXTERIOR DEL pais 22220
PASAIES AL INTERIOR DEL pais : . 22110
TRANSPORTE DE PERSONAL 22600
COMBUSTIBLES, LUBRICANTES ¥ DERIVADOS PARA CONSUMO 34110
TaSAS B5100
PASAJES EXTERIOR DEL PAIS 22120
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
A Escriba Nombre del Items o en su defecto “Todos” presionando
Buscar dejando el campo nombre vacio para realizar la bisqueda.
(B) Presiona el botén "Buscar’.
(€ Muestra el Listado de [tems encontrados.

1. 05l as~" elaran

o 2 ]
ARECHRDEECNOLOGIA E
) EJON
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y deméds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

33. CAMBIAR FECHA DE REGISTRO DE INSTRUCCION DE VIAJE
Para cambiar fecha de registro de instruccién ir al meni [Registro], [Registro de Privilegio]. La
visibilidad de este menti depende del rol asignado a su usuario.

| Registro

Nimero de
instruccion

Fecha Registro

Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

(A) Selecciona pestafia Cambiar Fecha Registro.

(B) Escriba Numero de Instruccién de Viaje.

(C) Selecciona Fecha Registro.

(D) Presiona Guardar, para reflejar cambios.

ﬁ t’f n
7/ /] Firmas de @

do por el
procedi
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Pablico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

34. CAMBIAR ESTADO DE INSTRUCCION DE VIAJE

Para cambiar el estado de la Instruccion de Viaje ir al menu [Registro], [Registro de Privilegio]. La
visibilidad de este menti depende del rol asignado a su usuario.

Registro

PANTALLA N° 20: CAMBIAR ESTADO DE INSTRUCCION DE VIAJE

Cambiar Estado

N de [ NUMERO DE nsTRUCCIONG®) |
Instruccion
Motivo | DESCRIBE g;agg:a;%gig&ggggamacm@“" )

| Seleccione un Estado

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripciéon
(A) Selecciona pestafia Cambiar Estado.
(B) Escriba Numero de Instruccion de Viaje.
(€) Selecciona Motivo por el cual se estd modificando el estado.
(D) Selecciona Estado.
(E) Presiona Guardar, para reflejar cambios.

Firmas de ,dan’fb?rtnid E

-
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

35. REGISTRO DE SECRETARIA, DIRECCION, PROYECTO O AREA

Para registrar Secretaria, Direccién, Proyecto o Area, ir al meni [Registro], [Registro de Secretarias]. La
visibilidad de este menti depende del rol asignado a su usuario.

Fuente

Financiamiento

Total

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A4) Digita Nombre de Secretaria, Direccién, Proyecto o Area.
(B) Digita Numero de Estructura Programdtica.
(€) Selecciona Dependencia.
(D) Selecciona Fuente de Financiamiento.
(E) Digita Total asignado en Bolivianos.
(F) Presiona Guardar para reflejar los cambios.
23 A~
- Firmas de-fionfofmidad_
I g, Ludgy ' i - :t‘i
hil, Yir ,.E|'0N
: o=l
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responders de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban,

36. LISTAR SECRETARIA, DIRECCION, PROYECTO 0 AREA

Para Listar Secretaria, Direccidn, Proyecto o Areq, ir al menii [Registro |, [Busqueda de Secretarias]. La
visibilidad de este menti depende del rol asignado a su usuario.

Registr

Gastos

Nombre

Estructura
Programatica

.. Fuente de
. s Financiamie
ACTIVIDADE
DE LA
SECRETARIA DE
GESTION
INSTITUCIONAL

o 20-230

A
Firmas d&€Qonférmiddd -

hzi L iy .;';,I{n'lﬂ

Este docuiento es controfado por ef Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimigntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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GESTION
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripciéon
) Digita el Nombre de la Estructura Programdtica o el cédigo de la
misma.
() Presiona Buscar para realizar la bisqueda respectiva y ver el
Listado con todas las coincidencias de acuerdo a filtro.
© Presiona NI’IBVO para registrar una nueva Secretaria, Direccidn,
Proyecto o Area con su respectiva categoria programatica.

37. BUSQUEDA DE CAMBIOS EN VIAS DE INSTRUCCIONES DE VIAJE

(=

NMombre

N* Solblcitud

Esrado

] imientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.

lado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segin
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pUblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

N® Instruccion:

COMISIONADD:

1EFE QUE INS_.
ViA:

viaz: [ ...

Motivo de Mo__

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

(4) Digita el Pardmetro para realizar la bisqueda.

(B) Presione el botén Buscar.

© Verifica el listado. Haz doble click sobre el item, para abrir el
formulario de cambios en vias.

(D) Selecciona los cambios necesarios, con las diferentes vias, e indique
el motivo de los cambios.

(F) Presiona Guardar para reflejar los cambios.

38. ASIGNACION DE CATEGORIA PROGRAMATICA A FUNCIONARIO PARA DEBITAR GASTOS DE
INSTRUCCION DE VIAJE
Al momento de registrar una Instruccién de Viaje se debe declarar de que categoria programdtica se
debitaran los gastos del vidtico, para hacer la asignacién ir al menii lateral izquierdo [Administracién ],
[Busqueda Dependencia por Usuarios], para primero verificar si ya tiene asignaciones anteriores y asi
poder modificar. En caso de no existir asignacién anterior ir al ment lateral izquierdo
[Administracién], [Registro de Dependencia por Usuario].

Este docpimento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segtn
procedinyientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demas servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Lias o Lo il

procedimigntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
) Presiona el icono de busqueda (lupa), para habilitar la pantalla de
busqueda Usuario.
En la pantalla de bisqueda de Usuario, puedes filtrar el usuario
(B) con doble click, en el mismo para seleccionar.
La pantalla se cierra al momento de seleccionar.
(C) Seleccionar la Dependencia que tendrd el Usuario del sistema.
(D) Presiona Guardar para reflejar los cambios.

39. BUSCAR O MODIFICAR CATEGORIA PROGRAMATICA A FUNCIONARIO PARA DEBITAR GASTOS
DE INSTRUCCION DE VIAJE

Para buscar o modificar asignaciones, ir al ment lateral izquierdo [Administracién], [Bisqueda de

Dependencia por Usuarios].

@ Administracion

Registro de
Dependencia por
Usuanao
Busqueda
Dependencia por
Usuarios

Registro de

; Firmas de}Conformidag
E‘:f‘q’-“f’“- Ing, L8 " drjuec
GIAE %PRGF "
A DIREEEIOT
08 porelLCigano Ejecutivo del Gobierno Autdfia, I de Santa Cruz, su modificacién se encuentra regulada segiin

procedimjentos internos y Su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°25: BUSCAR O MODICAR CATEGORIA PROGRAMATICA PARA DEBITAR GASTOS DE
VIAJE
Escriba Nombre o Usuario de funcionario. Presiona Buscar, mostrard registro de acuerdo al filtro de
busqueda.

= Apeliido patemo

nar todos los D ias

. ADMINISTRACION DESPACHO DEL GOBERNADOR

@ . ADMINISTRACION AUDITORIA GENERAL
1 ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA ANDRES ISBANEZ
| o . ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA WARNES
ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA VELASCO

ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA ICHILO
¢ ADMINISTRACION SUBGOBERMACION PROVINCIA CHIQUITOS
| 11 ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA SARA
| 0 ADMINISTRACION SUBGDBERNACION PROVINCIA CORDILLERA

‘; ‘ ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA VALLEGRANDE §
_ " :
Firmas de Lenformidad _

b2 Q” 4 i-""" A
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
A4) Presiona icono de lupa Buscar para realizar una Bisqueda Usuario.
(B) Digita nombre de Usuario.
(c) Buscar Usuario de acuerdo a lo digitado.
(D) Selecciona Dependencia.
(E) Presiona Guardar para reflejar los cambios.

40. ASIGNAR CATEGORIA PROGRAMATICA PARA ADMINISTRAR VIATICOS DEL AREA

Esta pantalla es especialmente para asignar categoria programdtica o proyecto al administrador de
drea, para permitir el registro de Instrucciones de Vidticos de todas las dreas asignadas, para hacer la
asignacion ir al menu lateral izquierdo [Administracién], [Bisqueda Dependencia por Usuarios
privilegio], para primero verificar si ya tiene asignaciones anteriores y asi poder modificar. En caso de
no existir asignacion anterior ir al meni lateral izquierdo [Administracién], [Registro de Dependencia
por Usuario privilegio].

#17 as Bejarano
JECNOLOGIAE
ACION

& v

g

Este docugnento es contrélado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Depadamenraf de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segtin
procedimigntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responders de los resultados emergentes del desempeiio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N°26: REGISTRAR CATEGORIA PROGRAMATICA PARA ADMINISTRAR VIATICOS DEL
AREA

10N DESPACHO DEL

S

GOBERNADOR

ADMINISTRACION AUDITORIA GENERAL

ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA ANDRES IBANEZ
ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA WARNES
ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA VELASCO
ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA ICHILO
ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA CHIQUITOS

 ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA SARA
LI ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINGIA CORDILLERA
- ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA VALLEGRANDE

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

Presiona icono de lupa y digita nombre de Usuario para realizar una
) , d

busqueda.
(B) Presiona para realizar la biisqueda de acuerdo a usuario digitado.
(€) Selecciona Dependencia.

(D) Presiona Guardar para reflejar los cambios.

s Beparano
NOLOGIA E Ing. Ludun
ON

Santa Gruz i

Este docurfiento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auton z pé"'léenraf de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segun
procedimigntos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piiblico respondera de los resultados emergentes del desempedio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

41. BUSCAR O MODIFICAR CATEGORIA PROGRAMATICA PARA ADMINISTRAR VIATICOS DEL AREA
Esta pantalla es especialmente para buscar o modificar categoria programdtica o proyecto al
administrador de drea, ir al meni lateral izquierdo [Administracién], [Biisqueda Dependencia por
Usuarios privilegio]

PANTALLA N° 27: BUSCAR O MODIFICAR CATEGORIA PROGRAMATICA PARA ADMINISTRAR

VIATICOS DEL AREA

MNombre

5 Cuenta

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Escriba Nombre o Usuario de funcionario.
(8) Presiona el botén Buscar para realizar la bisqueda de acuerdo al
pardmetro ingresado.
(€) Selecciona Dependencia para poder modificar.
//
/L gpanef] /

Ing. Osyftldo Blpyrs Bejarano
DfREC NOLOGIA E

utanome
Departamantal
Santa Cruz

Este docyimento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Departamental de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
procedimpientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 28: MODIFICAR CATEGORIA PROGRAMATICA PARA ADMINISTRAR VIATICOS DEL

. Seleccionar todos los Dependencias

i < — i e
§ £ ADMINISTRACION DESPACHO DEL GOBERNADOR
:

AREA

B e

L) ADMINISTRACION AUDITORIA GENERAL
C ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA ANDRES 1BANEZ

O ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA WARNES

i O ADMINISTRACION SUBGOBERNACION PROVINCIA VELASCO

DESCRIPCION DE PANTALLA

Inciso Descripcion

4) Presiona icono de lupa para realizar una bisqueda.

(B) Digita nombre de Usuario.

(©) Presiona para realizar la biisqueda de acuerdo a usuario digitado en

Buscar Usuario.
(D) Selecciona Dependencia.
(E) Presiona Guardar para reflejar los cambios.
& /™
Firmas de/Contgrmigad>

Este dogumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo Dep

procedimientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion,
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.
42. REGISTRO DE INTERINO

Esta pantalla muestra el registro de interinatos de autoridades como ser Gobernador, Secretario,
Director, etc. Para registrar interinato. Ir al ment lateral izquierdo [Administracién], [Registro de
Interino].

PANTALLA N°29: REGISTRO DE INTERINO

Intérino

Fecha Inicial

Fecha Final

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Selecciona una Secretaria.
(B) Selecciona Funcionario ausente.
(€ Selecciona Funcionario que realiza el interinato.
(D) Digita Fecha Inicial, como inicio del interinato.
(E) Digita Fecha Final, como fin del interinato.
(F) Presiona para Guardar cambios.

)\
Firmas de Gonfogmidad—

i fig. LUGWIE

B
‘:3, wima
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P e ST e

Este dogumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Am‘OOmo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun
procedifnientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderé de los resulfados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

43. REPORTE CAJA DE VIATICO

Para generar Liquidacién de caja o Generar vista previa de Liquidaciones, ir al menii [Reportes], [ Caja
de Vidtico]. Este menti estd habilitado de acuerdo al perfil asignado.

I Reportes

Cajade Vi

PANTALLA N° 30: GENERAR LIQUIDACION DE CAJA

Cierre de
periodo

ik (recnam@y

Fecha Fin | FECHAF

. Dar de Baja

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Digita Fecha Inicio.
(B) Digita Fecha Fin.
(C) Presiona Procesar.

Este documepto es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Aut
procedimienfos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacion.

Hameéntal de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segtn




GOBIERNO AUTONOMO DEPARTAMENTAL ,
DE SANTA CRUZ PAGINA 39 DE 48

SECRETARIA DEPARTAMENTAL DE HACIENDA

GESTION
MANUAL DE USUARIO ) s

SISTEMA INFORMATICO GESTION DE VIATICO

Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 31: MOSTRAR VISTA PREVIA DE LIQUIDACION DE CAJA GENERADO

Cierre de
periodo

Fecha Inicio

Fecha Fin

. _ i A

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona en Cierre de periodo, el rango de fechas a visualizar.
(B) Presiona Vista Procesado, para ver procesado a detalle.
(€) Presiona Vista Previa, para ver procesado resumido.

44. REPORTE LISTADO DIAS VIATICOS
Para generar Listado de Vidticos, Ir al meni [Reportes], [Listado Dias Vidticos].

/1 "
‘Af,,/ Beqmmo
7 Ul 0 o ,
REC rw JECNOLOGIA E

// INNOYACION
Gobierno

B, * AT

o o AR

@A

nalemae
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Este di nto es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Aufmo Departamental de Santa Cruz; su modificacién se encuentra regulada segun

procedimpentos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: ?odo Servidor Publico responderd de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones

asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

Fecha Inicio

PANTALLA N° 32: REPORTE LISTADO DIAS VIATICOS

. FechaFin

FECHAF!

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
4) Digita Fecha Inicio.
(B) Digita Fecha Fin.
(€ Presiona para Imprimir.

45. REPORTE LISTADO VIATICOS ESTADO: DP-AC

Para generar Listado Vidticos, Ir al menti [Reportes], [Listado Vidticos Estado: DP-AC 7.

Dapariamantal

™ oo

- ararmaral
GF foiom Bunts Gruz

Este dogumento es controlado por el Organo Ejecutivo del Gobierno Auténomo
procedifnientos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores puiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 33: REPORTE LISTADO VIATICOS ESTADO DP-AC

Fecha Inicio

Fecha Fin

Gestion:

Secretaria

Estructura

Estado Viatico:

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
Para generar el reporte debes-selecciona los siguientes campos:
® Fecha Inicio y Fecha Fin de periodo que necesita generar.
® (Gestion del reporte de acuerdo al periodo seleccionado.
A e Secretaria/Dependencia/Categoria del Proyecto.
e Estructura Programdtica que estd relacionada con la
Secretaria/Dependencia/Categoria del Proyecto.
e Estado Vidtico (DP Descargo Pendiente y AC Instrucciones
Descargadas.) '
(B) Presiona Imprimir para generar el reporte.

46. REPORTE LISTADO GENERAL DE VIATICOS
Para generar Listado de Vidticos, Ir al menii [Reportes], [Listado General de Vidticos].

Betarano
O]GJA E

Gobiorna
Aulonania

Este docufnento és coniroladt poi'&FOrgano Ejecutivo del Gobierno Auténomo Deparfamentaf de Santa Cruz; su modificacion se encuentra regulada segin
procedimfentos internos y su vigencia es vélida al momento de su aprobacién.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 34: REPORTE LISTADO GENERAL DE VIATICO

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona la Gestidn.
(B) Digita una Fecha Inicio y Fecha Fin para general el reporte.
(€) Presiona para Imprimir.

47. REPORTE LISTADO GENERAL (LIQUIDACION)
Para generar Listado de Vidticos, ir al menti [Reportes], [Listado General ( Liquidacién)].

/[ Cpadlf A Firmas de G

s Beyarano
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LOGIAE Iy LUZia
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes ¥ atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores pablicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 35: REPORTE LISTADO GENERAL (LIQUIDACION)

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion

Selecciona el Tipo de Reporte a Generar:

(4) e  Reporte Agrupado por Niimero de Cierre.
® Reporte Agrupado por Niumero de Cierre y Categoria
Programadtica.

(B) Selecciona el Cierre de periodo.
(C) Presiona para Imprimir.

48. REPORTE LISTADO DE VIAJES POR FUNCIONARIO
Para generar Listado de Vidticos, ir al memi [Reportes], [Listado de Viajes por Funcionario ].
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procedimientos internos y su vigencia es valida al momento de su aprobacion.
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Publico respondera de los resultados emergentes del desempeio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 36: REPORTE LISTADO DE VIAJES POR FUNCIONARIO

GESTION:

FUNCIONARIO:

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(A) Selecciona la Gestion.
(B) Selecciona el Funcionario o Servidor Piblico.
() Presiona para Imprimir.

49. REPORTE LISTADO LIQUIDACION
Para generar Reporte de Listado Liquidacién, ir al menii [Reportes], [Listado Liquidacién].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: ?odo Servidor Publico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 37: REPORTE LISTADO LIQUIDACION

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Selecciona el Listado de Liquidacién.

Presiona Imprimir para poder observar el listado de las
(B) Instrucciones de Viajes al cual pertenecen a la liquidacién
seleccionada.

50. REPORTE LISTADO LIQUIDACION CAJA

Para generar Reporte de Listado Liquidacién Caja finalizados o Descargos Pendientes, ir al ment
[Reportes], [Listado Liquidacién Caja].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico responderé de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demés servidores ptiblicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 38: REPORTE LISTADO LIQUIDACION CAJA

Fecha Inicio (reEcHamico @)

i
i
i

: = - M.MM e
T —
DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Digita Fecha Inicio.
(B) Digita Fecha Fin.
(C) Presiona para Imprimir.
—~ 51. REPORTE LISTADO LIQUIDACION POR ESTRUCTURA
Para generar Reporte de Listado Liquidacién por Estructura, Ir al ment [Reportes], [Listado Liquidacién
por Estructura].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Piblico respondera de los resultados emergentes del desemperio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 39: REPORTE LISTADO LIQUIDACION POR ESTRUCTURA

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
4) Seleccionar Dependencias.
Presiona Imprimir para poder observar el listado de las
(B) Instrucciones de Viajes al cual pertenecen a la liquidacién por
Dependencias seleccionadas.

52. REPORTE LISTADO FUNCIONARIO POR SECRETARIA

Para generar Reporte de Listado Funcionario Por Secretaria, ir al meni [Reportes], [Listado Funcionario
Por Secretaria].
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Ley SAFCO No. 1178: Art. 28: Todo Servidor Ptiblico responderd de los resultados emergentes del desempefio de las funciones, deberes y atribuciones
asignados a su cargo y Art.38: Los Profesionales y demds servidores publicos son responsables por los informes y documentos que suscriban.

PANTALLA N° 40: REPORTE LISTADO FUNCIONARIO POR SECRETARIA

DESCRIPCION DE PANTALLA
Inciso Descripcion
(4) Selecciona la Secretaria.
Presiona Imprimir para poder observar el listado de las
(B) Instrucciones de Viajes al cual pertenecen a la liquidacién por
Secretaria seleccionada.
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