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1. INTRODUCCION

En la actualidad, el Gobierno Nacional ha considerado indispensable optimizar la
asignacion y uso de recursos econdmicos y financieros para garantizar que se cumplan
los objetivos y metas previstos, ante lo cual es necesario implementar procesos de
veeduria y control a las actividades que se desarrollan en los diferentes ministerios y
entidades de Gobierno.

La Presidencia de la Republica disefié e implanté un médulo informatico para analizar,
controlar y dar seguimiento a los viajes al exterior que realizan los funcionarios y
autoridades de las diferentes entidades del sector publico.

Mediante Articulo 1 del Decreto No. 5 del 24 de mayo de 2017, la Presidencia de la
Republica, decreta, “Suprimase la Secretaria Nacional de la Administracién Pablica”y en
funcién de este articulo transfiriendo las atribuciones que correspondian a la SNAP
previstas en los articulos 13 y 15 del Estatuto del Régimen Juridico y Administrativo de la
funcién ejecutiva a las siguientes entidades Secretaria General de la Presidencia de la
Republica, Secretaria Nacional de Planificacion y Desarrollo, Ministerio de
Telecomunicaciones y de la Sociedad de la Informacion y Ministerio de Trabajo.

Adicionalmente, en el mismo Decreto se establece como atribuciones a la Secretaria
General de la Presidencia de la Republica: “f) Expedir acuerdos de autorizaciones de
vacaciones, licencias con y sin remuneracion, permisos y demas autorizaciones para
autoridades de la Funcién Ejecutiva comprendidas en el grado ocho de la escala del nivel
Jerarquico superior’.

Mediante Articulo 1 del Decreto No. 34 del 14 de junio de 2017, la Presidencia de la
Republica, decreta “... Expedir las siguientes disposiciones para la organizacion y
funcionamiento de los Consejos Sectoriales”.

Basados en el Acuerdo No. 0124 del 07 de noviembre de 2017, en el que se reforma el
acuerdo No. 0026 sefiala en el Articulo 1.- Reformar el articulo 6 del Reglamento de
Viajes al Exterior y en el Exterior de los servidores publicos de las instituciones de la
Administracién Publica Central, Institucional y que dependen de la Funcién Ejecutiva
(APCID), por el siguiente:

Art. 6.- Responsables de la autorizacion de Viajes.- La solicitud de viaje
debera ser comunicada previamente por el servidor publico solicitante
siguiendo el orden jerarquico correspondiente.

La autorizacién de los viajes se realizara a través del Sistema de Viajes al
Exterior y en el Exterior, administrado por la Secretaria General de la
Presidencia de la Republica, de acuerdo al siguiente detalle:

VIAJES AL EXTERIOR

REQUIRENTE AUTORIZA
Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del
6 Econdmico y sus asociados. sector Econoémico.
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Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del
7 de Habitat y Ambiente y sus asociados. sector de Habitat y Ambiente.

Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del
8 | de Infraestructura y de Recursos Naturales [sector de Infraestructura y de Recursos

no Renovables con sus asociados. Naturales no Renovables.

Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del

9 | de Politica Exterior y Promocién con sus sector de la Politica Exterior y
asociados. Promocién.

Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del
10 de la Produccion y sus asociados. sector de la Produccion.

Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del
11 de Seguridad y sus asociados. sector de Seguridad.

Las Instituciones comprendidas en el sector| Responsable de la articulacion del
12 de lo Social y sus asociados. sector Social.
2. JUSTIFICACION

Una de las responsabilidades de la Presidencia de la Republica es realizar el control de
la gestion cotidiana de los ministerios y entidades de Gobierno, asi como de liderar el
proceso de informacién oportuna y continua, desarrollando sistemas informaticos como
mecanismo de rendicion de cuentas y transparencia.

Con la finalidad de disponer de una herramienta de apoyo y soporte a la gestion de la
Presidencia de la Republica disefié un sistema informatico para almacenar la informacion
de todos los viajes que las autoridades y funcionarios de las diferentes entidades del
sector publico realicen al exterior, desde la solicitud de aprobacion hasta el registro del
informe respectivo una vez concluido el viaje.

Cabe resaltar que el disefio del Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior esta
sustentado en el Acuerdo Ministerial No. 0026 de 29 de agosto de 2017 y el Acuerdo No.
0124 del 07 de noviembre de 2017.

3. GLOSARIO DE TERMINOS

SGP Secretaria General de la Presidencia

SGE Subsecretaria de Gobierno Electrénico
DTICS Direccion de Tecnologias de la Informacién

Institucidon Sectorial

Entidad que es miembro asociado a un consejo
sectorial.

SVEE

Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior, que
permite la creaciéon, envio, autorizacién/rechazo,
finalizacion e ingreso del detalle de gastos de un viaje
realizado al exterior y en el exterior por parte de un
servidor publico y/o maxima autoridad de las entidades
del Sector Publico.

UATH

Unidad Administrativa de Talento Humano

AIQ

Administrador Institucional Quipux
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Servidor Publico

Persona perteneciente a cualquiera de las Instituciones
de la Administracion Publica Central e Institucional de la
Funcién Ejecutiva.

Usuario

Servidor Publico que utiliza el SVEE.

Usuario Focal

Usuario capacitado por la SGE, en los cursos de usuario
del SVEE, encargado de brindar soporte de primer nivel
y capacitar a los servidores publicos de la Institucion

donde labora.
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4. PROCESO VIAJES INSTITUCIONES SECTORIALES

4.1.1 Introduccion al proceso de viajes

El presente documento detalla la funcionalidad del proceso general de viajes con perfil
de funcionario, de esta manera se proporcionara a los usuarios una guia préactica para

que puedan realizar el proceso de viajes al exterior y en el exterior.

A continuacién se presenta el Diagrama de Procesos correspondiente al caso de
INSTITUCION SECTORIAL, como se muestra en la Figura 1.

DIAGRAMA PROCESOS CASO INSTITUCIGN SECTORIAL

RESPONSABLE DEL SECTOR

FUNCIONARIOS SECTORIALES JEFE INMEDIATO -
VALIDACION / UATH AUTORIZACION

(CREA SOLICITUD / INGRESA RESULTADO DEL VIAIE AVALA / CIERRE DEL PROCESO

AL REGRESO DEL VIAJE

,,,,,,

Sprens? s

N

Figura 1. Secuencia general del Sistema de Viajes.

5. SISTEMA VIAJES

El sistema de viajes permite realizar la creacion y aprobacion de una solicitud de viaje
realizada por los funcionarios y servidores publicos de las instituciones comprendidas a
un sector. Cualquier funcionario publico podra crear una solicitud de viajes y realizar el
seguimiento del mismo hasta la finalizacion.

5.1 DESCRIPCION

El SVEE es un sistema informatico que permite crear solicitudes de viaje de funcionarios;
a continuacion se describe el proceso en forma general:

e Crea solicitud.- Cada funcionario realiza el ingreso de una nueva solicitud de viaje
en el sistema, en donde procede a registrar todo el detalle del viaje como por
ejemplo (informacion del funcionario que viaja, informacion del viaje: destino,
duracién, motivo viaje, etc.) luego guarda la solicitud y envia al jefe inmediato.*

Previamente, se realiza un proceso de capacitacion a los funcionarios, asignandoles claves de acceso y usuario.
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o Avala Solicitud.- El jefe inmediato del funcionario es la persona encargada de
recibir la solicitud y proceder a avalar o rechazar la misma segin cumpla 0 no con
los requisitos.?

¢ Valida UATH.- Una vez que la solicitud fue avalada pasa a la Unidad Administrativa
de Talento Humana de la Institucion para la respectiva validacion, se revisa que la
informacion esté correcta y completa.

e Autoriza Responsable.- Finalmente la solicitud validada pasa al dltimo filtro que es
el Responsable de la articulacion del sector quien procede a autorizar o rechazar la
misma.>

5.2 FUNCIONALIDAD DEL SISTEMA

5.2.1 Ingreso al Sistema

Para ingresar al Sistema de Viajes el usuario debe conectarse a la URL

http://viajes.presidencia.gob.ec donde aparecera la siguiente pantalla de acceso, luego
debe dar clic en el hipervinculo “AQUI”, como se muestra en la figura 2.

GBI NACIOnM % 1 RepOBIIcE 06! ECUsdor

BIENVENIDO

Exterion y en o Exterior

51 1a pdaina de naress 3l sietema no fue desoleaada, Por favor ,m
Figura 2. Pantalla ingreso Sistema Viajes.

A continuacion se presenta la pantalla ingreso que solicita el nombre de usuario y
contrasefia, una vez ingresados estos datos debe hacer un clic en el boton “Ingresar”,
como se muestra en la figura 3.

El usuario y contrasefia deben ser previamente creados por el administrador
institucional.*

Los perfiles que intervienen en la creaciéon de una solicitud de viajes son los
siguientes:

- Funcionario.- Realizar la creacién y seguimiento de la solicitud de viaje.

- Jefe Inmediato.- Recibe y avala la solicitud de viaje.

- UATH.- La Unidad Administrativa de Talento Humano valida que la informacion
de la solicitud de viaje este correcta y completa.

- Maxima Autoridad Responsable.- Recibe la solicitud avalada y validada y
procede con la autorizacion.

El funcionario tiene la opcion de seleccionar el jefe inmediato al momento de crear la solicitud de viaje.
En caso que la Maxima Autoridad rechace la solicitud debe ingresar la observacién del rechazo.

El usuario debe estar creado en el Sistema Quipux y cualquier funcionario puede crear/enviar solicitudes e ingresar
al Sistema de Viajes sin necesidad de permiso alguno.
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de la

Solicitudes de Viajes al Exterior y en el Exterior

Por favor, Ingrese su nimero de Cédula y Contrasafa

a Macional de la Administracion Publica - 2012

Figura 3. Pantalla de accesos al Sistema Viajes.

Nota.- En caso de no tener asignado un usuario 0 no recordar la contrasefia debe
comunicarse con el Administrador Institucional de Quipux AlQ.

5.2.1.1 Crea Solicitud — Funcionario en Ecuador

El funcionario ingresa al sistema y le presenta la pantalla de inicio de acuerdo a su
perfil con las opciones para proceder a crear la solicitud, como se muestra en la figura
4,

Las opciones que se presentan en la pantalla del usuario requirente son:
- Mis Solicitudes.- Presenta la lista de todas las solicitudes realizadas.

- Nueva Solicitud.- Permite generar una nueva solicitud de viaje.
- Solicitudes por Enviar.- Presenta la lista de solicitudes por enviar

=
el PRESIDENCIA
\§__ |/ DELAREPUBLICA

| -] Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
%2 | DEL ECUADOR

© D

Viemes, 24 de Noviembre de 2017

Jorge Andres Pazmifo Teran ! Institucion de Pruebas | Subsecretaria de Procesos | Especialista de prueba |~

Mis Solicitudes ( 14 )

Solicitud No.

[Nueva Solicitud |

Solicitudes por Enviar (1) Informacién General Anexos

INGRESO EXTEMPORANEO: E]

Solicitud Enviada Por
Funcionario: Jorge Andres Pazmifo Teran
Fecha Envio: Viernes, 24 de Noviembre de 2017

Descargar Formato de Informe de Justificacion @ I

Estado: Nueva

Cargo: [Especialista de prueba

Informacién del Funcionario que Viaja
Fecha Creacion: |Viernes, 24 de Noviembre de 2017 Seleccione ix]

Seleccione

Tipo de Cargo *

Institucion: |Institucion de Pruebas

FUNCIONARIO EXTERIOR
Area ™ [Subsecretaria de Procesos MAX. AUT. EMPRESAS PUBLICAS
- Mi
Nombre funcionario *: [Jorge Andres Pazmifio Teran Puesio * | FUNCIONARIO EP

. francisca coronel@administracionpublic

Direccion de coreo ™ {po e P cironica @dominio com)

BB |15 TITUCION SECTORIAL
e

AU,
Namero telefanico: FUNCIONARIO NO ADSCRITO

(Ejm 025976967 04 6327894..)

Informacion del Viaje

Pais de origen *: | Ecuador |
Pais de destino *: | Seleccione |

Fecha Salida * [24-11-2017 (Ejm: dd-mmayyy)

Ciudad de origen *; [ Ambato |
Ciudad de destino * =i

Fecha de retorno *; [24-11-2017 (Ejm: dd-mmyyyy)

Figura 4. Pantalla inicio Sistema Viajes.
Se pueden crear dos tipos de solicitudes de viajes:

- Solicitud Extemporanea.- EIl funcionario crea este tipo de solicitud para
registrar un viaje ya realizado, que no lo registré previamente en el sistema de
viajes por motivos de fuerza mayor y que fue autorizado manualmente.
Entonces a su retorno el funcionario debe registrar el viaje realizado en el
sistema, para esto debe seleccionar la opcién “ INGRESO EXTEMPORANEQ”

- Solicitud Normal.- Este tipo de solicitud es creada por un funcionario que esté
dentro del pais y su viaje sea planificado con anticipacion.

Para crear una solicitud debe dar clic en la opcién “Nueva Solicitud” y se desplegara el
formulario para el ingreso de la informacion requerida del viaje; este formulario esta
compuesto de dos fichas: Informacién General y Anexos.
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Nota. Tomar en cuenta que en el sistema los campos con (*) de color rojo son
obligatorios.

Ficha Informacion General

En esta ficha cada funcionario debe ingresar los datos solicitados, esta divida en 3
partes, como se muestra en las figuras 5 y 6.

- Solicitud Enviada Por.- Presenta la informacién béasica del funcionario.

- Informaciéon del Funcionario que Viaja.- Presenta la informacion mas

detallada del funcionario como: Fecha de Creacion, Institucion, Area, Nombre
Funcionario, Direccién de Correo, Numero de Teléfono, Tipo de Cargo, Puesto,
Numero CI.
En el campo “Tipo de Cargo” debe seleccionar el cargo que le corresponde,
que en este caso es INSTITUCION SECTORIAL y automéaticamente se
desplegara el campo “Avalado Por (Jefe Inmediato)” en el que se debe
seleccionar de un listado presentado el nombre del Jefe Inmediato. Adicional,
se presentara el Consejo Sectorial al que pertenece.

- Informacién del Viaje.- En esta parte de la ficha se debe ingresar los campos
como : Pais de origen, Ciudad de origen, Pais de destino, Ciudad de destino,
Fecha de salida, Fecha de retorno, Motivo, Tipo de Financiamiento, Objetivos
del viaje, Resultado esperado del viaje, Ruta aérea, Financiamiento.

El campo “Fecha de Salida” debe ser seleccionada con 3 dias laborables
antes del inicio de la comision de servicios al exterior.

Solicitud No.

Informacién General Anexos

Descargar Formato de Informe de Justificacion @

|INGRESO EXTEMPORANEO: I Estado: Nueva

Funcionario: Jorge Andres Pazmifio Teran Cargo: Especialista de prueba
Fecha Envio: Viernes, 24 de Noviembre de 2017

Informacion del Funcionario que Viaja

Fecha Creacion: Viernes, 24 de Noviembre de 2017 Tipo de Cargo * [ INSTITUCION SECTORIAL -
Institucion: Institucion de Pruebas e [, [FabiE Warcela Tofres Caroiiel (EiiE - |
Area ™ |Subsecretaria de Procesos 0S5, SeCional. CONSejo Secional
Nombre funcionario *: [Jorge Andres Pazmifo Teran Puesto ™. Especialista de prueba

% francisca.coronel@administracionpublic

Nime *
(Ejm: coneoElecionica@doninio.com) Namero C1*: 1002947610

Direccian de corren

MNime ele’ ico:
Humero telefonico (Ejm: 02-897-6987 / 04-632-7694 )

Informacion del Viaje

Pals de origen *: | Ecuador | Ciudad de origen * [Ambato =l
;| Seleccione =l Ciudad de destino *: =l
Fecha Salida *: [24-11-2017 Ejm: de-mm-yyyy Fecha de retorno *: [24-11-2017 (Ejm: do-mm-yyyy]
—

Figura 5. Pantalla Ficha Informacién General.
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P aries, 03 de Maro e 2015

[TAME

Ruta aérea

m

Los Campos con (*) son Obligatorias

=0 I ==1

Subsecretaria de Gobiemna Electrénice - Secretaria Nacional de la Administracion Publica - 2012

Figura 6. Pantalla Ficha Informacién General.

Una vez ingresada toda la informacion en la ficha de Informacion General se debe
proceder a guardar dando clic en el boton “Guardar” y automaticamente el sistema
genera un Numero de Solicitud; luego de esto se debe continuar con la ficha de
Anexos.

Es necesario aclarar que para mitigar inconvenientes durante el proceso de
Autorizacion de solicitudes de viaje se recomienda realizar la creacion/envio con tres
dias de antelacion.

Nota. El sistema no permitird ingresar a la ficha de Anexos sino ha guardado
previamente la informacion ingresada en la ficha de Informacion General.

Ficha Anexos

En esta ficha se debe adjuntar los archivos de justificacion a la solicitud de viaje y en
forma obligatoria se deben adjuntar los archivos que se enlistan, tal como se muestra
en las figuras 7 y 8.

- Invitacién o Requerimiento

- ltinerario o Reserva

- Informe de Justificacién (Formato para descargar desde Informacién General)
- Agenda

- Certificacion Presupuestaria
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Estado: Por Enviar

La solicitud no tiene anexos.

Anexar solo archivos .pdf Accién
Invitacion o Requerimiento: Examinar... No se selecciond un archivo. Borrar
Itinerario o Reserva: Examinar... No se seleccioné un archivo. Borrar
Inferme de Justiicacion: Examinar... No se selecciond un archivo. Borrar
Agenda: Examinar... No se seleccioné un archivo. Borrar
Certificacion Presupuestaria: Examinar... No se selecciond un archivo. Borrar

Figura 7. Pantalla Ficha Anexos.

@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuad | ® |

Jorge Andres Pazmifio Teran | Institucion de Pruebas | Subsecretaria de Procesos | Especialista de prueba BJ|  Martes, 15 de Agosto de 2017
Mis Solicitudes (6 ) - o
OBLIGATORIOS Anexar solo archivos .pdf Accidn
Nueva Solicitud
Solicitudes por Enviar (1) Invitacin o Requerimiento: Examinar... 20170530_Acuerdo Ministerial Nro.-004_SofiaRuiz.pdf Borrar
Solicitudes Avaladas(0)
Itinerario o Reserva: Examinar... 20170530_Acuerdo Ministerial Nro.-004_SofiaRuiz.pdf Borrar
s S————
Salicitudes por validar (0) ‘ Informe de Justificacion Examinar... 20170623_Oficio MEF-VGF-2017-0078-0_LineamientosServicios. pdf Borrar
Agenda; Examinar... 20170605_0Oficio MINTEL-MINTEL-2017-0125-0_DelgBorisCastro_Decreto5.pdf Borrar
Certificacion Presupuestaria; Examinar... ley_comercio_electronico.pdf Borrar
OTROS Anexar solo archivos .pdf Accidn
A”S;ﬁ&mﬂf:&’ Examinar..  No se seleccioné un archivo. Borrar
Examinar... No se selecciond un archivo. Borrar
Examinar... No se selecciond un archivo. Borrar

l Enviar II Regresar

Figura 8. Pantalla Ficha Anexos.

Adicional, el sistema permite también adjuntar otros archivos si asi lo requieren. El tipo
de archivos que se pueden adjuntar son (.pdf) con un tamafio maximo de 3MB; en
caso de requerir subir archivos que sobrepasen a este tamafo se debe solicitar ayuda
al administrador gubernamental.

Para grabar los anexos adjuntados se da clic en el boton “Grabar Anexos”. Luego se
procede a enviar la solicitud al jefe inmediato, para esto, se debe dar clic en el botén
“Enviar”

Nota. La solicitud no se podra enviar en caso de que tenga una solicitud anterior en
estado “En tramite” o “Autorizada” que se encuentre en el mismo rango de fechas.

Nota. La solicitud una vez guardada tiene hasta 10 dias para ser enviada.

5.2.1.2 Avala Solicitud — Jefe Inmediato
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Para avalar la solicitud de viajes enviada por el funcionario, el jefe inmediato debe
ingresar al sistema con su perfil y proceder a la revisién de la misma.

Las opciones especificas que se presentan con perfil de Jefe Inmediato en el sistema
de viajes son:

- Solicitudes por Avalar.- Presenta la lista de las solicitudes pendientes por
avalar.

- Solicitudes por Finalizar.- Presenta la lista de solicitudes pendientes por
finalizar el proceso.

- Solicitudes Avaladas / Rechazadas.- Presenta la lista de solicitudes que
fueron avaladas y rechazadas por el jefe inmediato.

Para continuar con el proceso el jefe inmediato debe seleccionar la opcién “Solicitudes
por Avalar”, como se muestra en la figura 9.

@ Gobierno Nacional de la Reptiblica del Ecuador @ e

Solicitudes de Visje por Avalar

< O | == sen | =t | I o= W | W= |
ol 20120513 EE =]
e

ALCANCE

En T soLIGITUD
soucTue 0
Acance [

Subsecretaria de Gobiemo Elecrbnico - Seastaria Nadions! de la Administracién Piblica - 2012

Figura 9. Pantalla inicio Jefe Inmediato.

Esta opcion presenta la lista de solicitudes pendientes por avalar, se debe seleccionar
la solicitud correspondiente, dando clic en el icono del campo “Ver” y se desplegara el
formulario con todos los datos del viaje para que el jefe inmediato proceda a revisar.

Una vez que se ha revisado y si todo esta correcto se debe proceder a avalar la
solicitud dando clic en el botén “Avalar”, como se muestra en las figuras 10y 11.

Se presenta también el boton “Rechazar” en caso de que el jefe inmediato proceda a
rechazar la solicitud.

Tenemos adicional el botén “Devolver” en caso de que el jefe inmediato proceda a
devolver al funcionario la solicitud por algin motivo que se describird en la
observacion.

Nota. Al funcionario le llegara una notificacion via mail a su direccion de correo
registrada, informando que tiene solicitudes pendientes por Avalar.
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Viemes, 24 de Noviembre de 2017

Wis Solicitudes (6 )
Nueva Soliciud

Solicitudes por Enviar (0) Informacién General Anexos

Solicitud No. 831

INGRESO EXTEMPORANEO: Estado: Enviada Jefe Inmediato
Solicitudes por Avalar (1) m—
Solicitudes por Finalizar (0 ) ﬂj_Q‘
Solicitudes Avaladas/Rechazadas Solicitud Enviada Por

(61) Funcionario: Usuario 7 Prueba 7 Cargo: Usuario de pruebas

Fecha Envio: Viernes, 24 de Noviembre de 2017

Informacién del Funcionario que Viaja

Fecha Creacion: |Martes, 21 de Noviembre de 2017 Tipo de Cargo *: INSTTUCION SECTORIAL
Institucion: [Institucién de Pruebas. fovalado pOr: Usuario 8 Prueba 8 (Usuaria de pruebas
Area *: [SECOB-HUGO Cons. Sectorial: Consejo Sectorial Social
Nombre funcionario * [Usuario 7 Prueba 7 Puesto * [Usuario de pruebas

. Otmail.com...

Bireccitn de comen ™ (e e eionics GaaminG Som)

Nemero €I *: [UUSRT

NUMEr (el lOnico: (oo oo rrage T Dias Habiles viajados: 11

Informacién del Viaje

Pais de origen *: [Ecuador Ciudad de origen *: [Ambato
Pais de destino *: [Afganistan Ciudad de destino *: [Herat
Fecha Salida * [0512:2017 | (@) im: da-mmayyy) Fecha de retorno *; [08-12-2017___|igg) (Eim: dd-mm-yyyy)

Figura 10. Pantalla de Solicitud por Avalar.

1 1 Gobierno Nacional de la Repiiblica del Ecuador n

Martes, 03 de Marzo de 2015

Solicitudes por Enviar (0)
Solicitudes Avaladas(0)

Solicitudes por Avalar (4 )
Solicitudes por Finalizar (0)

Objetivos del viaje ™

Acuerdo econémico

Solicitudes Avaladas/Rechazadas Resultado esperado del viaje
(49)

UTFA TAME

En Tramite (0)
Ver Solicitudes Autorizadas (0 ) Ruta aérea

Biisqueda de Solicitudes

i

Total

Financiamiento ™

n

Los Campos con { * ) son Obligatorios

I 1 1 IL=1 L=—1 i

Subsecretaria de Gobierno Electrénico - Secretaria Nacional de la Administracién Pblica - 2012

Figura 11. Pantalla de Solicitud por Avalar.

Cuando el jefe inmediato, procede a avalar una solicitud, el sistema enviara la solicitud
a la UATH (Unidad Administrativa de Talento Humano) para la validacion.

5.2.1.3 Valida Solicitud - UATH

La Unidad Administrativa de Talento Humano es la encargada de validar la solicitud de
viaje generada, el usuario con este perfil revisa que la informacion este correcta y
completa.

Las opciones especificas que se presentan con perfil de UATH en el sistema de viajes
son:

- Solicitudes por Validar.- Presenta la lista de solicitudes que estan pendientes
por validar.
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- Solicitudes Incumplidas.- Presenta la lista de solicitudes que estan
incumplidas

- Estado de Solicitudes.- Presenta la lista de las solicitudes con sus respectivos
estados

Para continuar con el proceso la UATH debe seleccionar la opcion “Solicitudes por
Validar”, como muestra la figura 12.

@ Gobierno Nacional de la Repuiblica del Ecuador [ m |
Johanna Aracely Cabrera Pilataxi | Secretaria Hacional de la Administracion Pablica ! Direccion de Soporte  Analista de Soporte. Maries, 03 de Marzo de 2015
Mis Solicitudes (1) M Tipo Cargo: | << Seleccione Tipo Cargo => [=] B
Buscar
Nueva Solicitud Nemore / Gl Mo I—I
Solicitudes per Enviar (0}
Solicitudes Avaladas(0) Solicitudes de Viaje por Validar
¢ r 3 mm
Fecha Destino Tipo
[ Solicitudes por validar (6 ] m 4 m“ saida ¥ v M
™ 202 20150303  Secretaria Nacional de la Teresa Yambay, ing Desarralo 20150309 EnTrémte LaPlata/ Argentina soucruo [E]
Administracion Piblica
Estado de Salicitudes (138) 172 2015-02-26  Secretaria Nacional de la Verdnica Eiizabeth Jicome, Ingeniero Qa 20150223 EnTrémte  Berin / Alemania soLicmuD
Pblica =

Reportes - Viajes

Solicitudes de Viaje

acion  2015-03-02  EnTramie Africa delSur 1 /Africa  SOLICTUD
del Sur

2015-02-23 [mm]
20150222  EnTramte Africa del Sur 1/ Afica  SOLICTUD  []
del Sur

g

77 20150219

44 20150206 2015-02-02  EnTrémie lguazi/ Argentina SOLICTUD
34 20150202  Secrst ional de la
Administracion Piblica
Mostrando 1 a 6 de 6 registros.

Raquel Johanna Ortiz Jacome, Ingeniero de Soporte  2015-01-26  EnTrémite  Berin / Alemania SOLICTUD

javascriptvoid(); ! d& Gobieno Electrdnico - Secretaria Nacional de la Administracién Pdblica - 2012

Figura 12. Pantalla inicio UATH.

Esta opcién presenta la lista de solicitudes pendientes por validar, se debe seleccionar
la solicitud correspondiente dando clic en el icono del campo “Ver” y se desplegara el
formulario con todos los datos del viaje para que la UATH proceda a revisar como se
muestra en las figuras 13y 14.

Una vez que se ha revisado y si todo esta correcto se debe proceder a validar la
solicitud dando clic en el botén “Validar”.

Se presenta también el botdn “Devolver” en caso de que el funcionario deba rectificar
la informacion de la solicitud del viaje.

Para el caso de que se suspenda los viajes por cualquier motivo la UATH de cada
institucion sera responsable de “Cancelar” las solicitudes de viajes de los(as)
servidores(as) publicos, previo memorando que contenga la debida justificacion de la
cancelacion de la comisién de servicios al exterior.
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Jorge Andres Pazmifio Teran [ Institucion de Pruebas | Subsecretaria de Procesos | Especialista de prueba E Viemes, 24 de Naviembre de 2017

Solicitud No. 831

Informacién General Anexos

INGRESO EXTEMPORANEO:

Mis Solicitudes (14 )
Nueva Solicitud
Solicitudes por Enviar (1)

Solicitudes por Validar (2)
(7)
Estado de Solicitudes ( 89) Solicitud Enviada Por

Fecha Envio: Viemnes, 24 de Noviembre de 2017

Busqueda por Criterios

Estado: Enviada UATH

Informacion del Funcionario que Viaja
Fecha Creacion: [Martes, 21 de Noviembre de 2017 Tipo de Cargo * [INSTITUCION SECTORIAL

Institucion: [insttucion de Pruebas Jwaado por siaria 8 Prieba 8 (Usuafio e pruebas
frea * [SECOB-HUGO Cons. Sectorial: [Consejo Sectorial Social
Nombre funcionario *: [Usuario 7 Prueba 7 Puesto * [Usuario de pruebas

i com Numero C1* [UUSR7

B
Direccion de correo (Ejm: comeoElectronico @dominio.com)

NOmero telefonico: | oo oagarrass Dias Habiles viajados: [11

Informacién del Viaje

Pais de origen *: [Ecuador Ciudad de origen * [Ambato
Pais de destino *: |Afganistan Ciudad de destino * [Herat
Fecha Salida *; [04-12-2017 | (i (Ejm: dd-mmayyyy) Fecha de retorno *; [08-12-2017 (Gl (Eim: dd-mm-yyyy)

Figu}a 13. Pantalla ficha Informacion General.

Gobierno Naci | de la Republica del E

Francisca Johanna Coronel Riofrio T Instifucion de Prusbas | Subseeretara de Procesos | Especialista de Procssos B Misrcokes, 16 de Agosto de 2017

Tipo Financiamiento * |Organizacion Anfitriona.
prueba de avalar yo misdmo

Mis Solicitudes (72 )
Nueva Solicitud

Solicitudes por Enviar (0)
Salicitudes Avaladas( 0)

Solicitudes por Validar (1)
Solicitudes. (2)
Estado de Solicitudes (49)

Busqueda por Criterios Ruta area *

Objetivos del viaje *

Resultado esperado del viaje *:

fdsfdsred

Financiamiento *:

Los Campos con ( *) son Obligaterios.

1 1 el el

Figura 14. Pantalla ficha Informacion General.

En caso de que el Motivo escogido por el funcionario haya sido “Formacion o
Capacitacion”, al momento de validar, a la UATH se le mostrara una pop-up con el
mensaje que se muestra en la figura 15:

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador ) n

Mimero tefefonico:|

e

Informacion del Viaje
Faia de origen * [slemanis Ciuciad de origen *-[Munich

a
Rudes por Enviar (0 )
Solictudes Avaladss( 0 )

@D Em: ey

(oo~ Formation o capachacion &0

1o+ Total (Recursos del Esiado)
sdfasdt

Solitudes por valider (&)
"Eolk futies Incumpions { 4
Estogo 6 Solkruces (130 )

Tipo Finane

Objetivos del vinje *

= Par favor, Ingrese ¢l anexs del Informe Favorable junte con

Resuliado esperado del vaje * Ia lista de participantes

slfazdt Aceptar

Ruta sérea *

dfasdr
Financiamiento "

Los Campos can (* ) son Gbligatarios

e =l ==

Nacional de la Administracion Pblica - 2008

de Gabierno Electronico - Secre

Figura 15: Aviso a la UATH al validar, cuando el motivo es Formacion o capacitacion

Subsec
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Una vez que el funcionario de la UATH da clic en el mensaje “Aceptar”, ingresa a la
pestafia de anexos para agregar el “Informe favorable y la lista de participantes”, como
se muestra en la figura 16:

@ Gobierno Nacional de la Repiblica del Ecuador

o ExTorior Cabrors T0A 97 0o ReWe3ome8 EXriom s, Comercio s Wi grasion ares prosbed Ut ‘St 2 deFetro o 2016

Nombre de Archivo
Continssn Dmespanses GrgianiGrama actualizado, pdt

OTROS

Figura 16. Pantalla para anexar Informe favorable y lista de participantes

Ya grabados los anexos se procede a enviar la solicitud para autorizacion del
Responsable.

NOTA: Es responsabilidad de la UATH verificar que a la comisién de servicios con
remuneraciéon no excedan el maximo de 2 personas servidores por institucion y
evento. En caso de que haya mas de dos (2) servidores publicos asistiendo al mismo
evento, la UATH analizar4 la respectiva justificaciéon de dicha necesidad que sera
emitida por la Maxima Autoridad Institucional.

5.2.1.4 Autoriza Solicitud — Responsable del sector

La maxima autoridad responsable de la articulacion del sector, es la encargada de
autorizar o rechazar la solicitud de viaje generada, el usuario con este perfil revisa,
analiza y autoriza finalmente la solicitud.

Las opciones especificas que se presentan con perfil de Maxima Autoridad en el
sistema de viajes son:

- Solicitudes por Autorizar Sectorial.- Presenta la lista de solicitudes
pendientes de autorizacion.

- Solicitudes Extemporaneas.- Presenta la lista de solicitudes de ingreso
extemporaneo pendientes por legalizar.

- Solicitudes Autorizadas / Rechazadas.- Presenta la lista de solicitudes
autorizadas y rechazadas.

Para continuar con el proceso la Maxima Autoridad debe seleccionar la opcién
“Solicitudes por Autorizar Sectorial”’, como se muestra en la figura 17:
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Mis Solicitudes (78 )
Nueva Solicitud

Solicitudes por Enviar (0)

ISoIiciludes por Autorizar Sectorial{ 1) I
Solicitudes Extemporaneas (0

Solicitudes Autorizadas/Rechazadas
Sectorial(1)

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Francisca Johanna Coronel Riofrio | Ministerio de Coordinacion de Conocimiento y Talento Humano / Asesores Despacho | Asesora de prueba j

LOMLe

Viemes, 24 de Moviembre de 2017

Nombre /CI No
Solicitudes de Viaje por Autorizar
Buscar
Instifucién 4 Destino
831 2017-11-21 Institucion de Pruebas Usuario 7 Prueba 7, Usuario de pruebas 2017-12-04 Herat / Afganistan
Mastrando 1 a 1 de 1 registros
« r

Figura 17. Pantalla inicio Maxima Autoridad.

Esta opcion presenta la lista de solicitudes pendientes por autorizar, se debe
seleccionar la solicitud correspondiente dando clic en el icono del campo “Ver’ y se
desplegara el formulario con todos los datos del viaje para que la Maxima Autoridad
proceda a revisar, como se muestra en las figuras 18 y 19.

Una vez que se ha revisado y si todo esta correcto se debe proceder a autorizar la
solicitud dando clic en el botén “Autorizar’/’Legalizar”.

Se presenta también el boton “Rechazar” en caso de que la Maxima Autoridad
proceda a rechazar la solicitud.

En el caso que la Maxima Autoridad considere que la solicitud o sus archivos deben
ser modificados tiene la opcion de “Devolver UATH” para la UATH puedan devolver, a

su vez, al servidor para corregir cualquier dato.

—

% PRESIDENCIA
§ ! DELAREPUBLICA
& -/ DELECUADOR

Mis Solicitudes (78 )
Nueva Solicitud

Solicitudes por Enviar (D)

por Autorizar Sectorial( 1)
(0)
Solicitudes Autorizadas/Rechazadas
Sectorial( 1)

Gobierno Nacional de la Reptiblica del Ecuador

Francisca Johanna Coronel Riofrio | Ministerio de Coordinacién de Conocimiento y Talento Humano | Asesores Despacho | Asesora de prueba

Viemes, 24 de Noviembre de 2017

Solicitud No. 831

Informacién General

Anexos

INGRESO EXTEMPORANEO:

Solicitud Enviada Por
Funcionario: [Usuario 7 Prueba 7
Fecha Envio: [Viemes, 24 de Noviembre de 2017

Informacién del Funcionario que Viaja
Fecha Creacion: [Martes, 21 de Noviembre de 2017
Institucian: [Institucion de Pruebas
Area*; [SECOB-HUGO
Nombre funcionario *: [Usuario 7 Prueba 7

+ [otmail.com...
Direccion de coreo ™ (e sareoEicstanica@damini cam)

Hamero telefonico: (Eim: 0ZE97 68T (046327894

Informacién del Viaje
Pais de origen *: [Ecuador

Pais de destino *: [Afganistan
Fecha Salida * [0412:2017

@ e s

Eslado: Enviada Maxima Autoridad
Fd

Cargo: [Usuario de pruebas

Tipo de Cargo *: INSTITUCION SECTORIAL
Avalado por: =
glate PO [Usuario 8 Prueba 8 (Usuario de pruebas
Cons. Sectorial: [Consejo Seciorial Social
Puesto *: [Usuario de pruebas

Numero CI*: [UUSRT

Dias Habiles viajados: (11

Ciudad de origen * [Ambato
Ciudad de destino *: [Herat

@ Em dcmmrm)

Fecha de retorno *; [08-12-2017

Figura 18. Pantalla ficha Informacion General.

Péagina 19 de 26



Manual para Instituciones Sectoriales Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior

Y, o
- PRESIDENCIA

1§ I . . R
.| DELAREPUBLICA Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador - . '
\‘-L s DEL ECUADOR P ()

=

Francisca Johanna Coronel Rioffio I Ministerio de Coordinacion de Conocimiento y Talento Humano / Asesores Despacho [ Asesora de prueba Viemes, 24 de Noviemore de 2017

Tipo Financiamiento * Personal

Mis Solicitudes (78 )

=
Nueva Salicitud
Solicitudes por Enviar (0 ) Objetivos del viaje *
Solicitudes por Autorizar Sectorial( 1) Xzcoxo

Solicitudes Extempordneas (0)

Solicitudes Autorizadas/Rechazadas
Sectorial( 1)

Resultado esperado del viaje *

Cxzexzee

Ruta agrea *

ZXexZCZX

Financiamiento *

Los Campos con ( * ) son Obligatorios.

II ‘Autorizar IIII Rechazar II Iﬂ Devolver UATH I I Regresar I

Figura 19. Pantalla ficha Informacién General.

Al dar clic en el botén “Autorizar” se desplegara una ventana para que la Maxima
Autoridad proceda a firmar electrénicamente y quede autorizada la solicitud de viaje,
como se muestra en las figuras 20 y 21.:

R S

l . ‘ PRESIDENCIA

il D PUB iea del Ecuador @

tzl n

Francisca Johar| zsores Despacho | Asesora de prueba H Viemnes, 24 de Novie

Mis Solicitud Solicitud de Viaje al Exterior y en el Exterior
Nueva Solici Seleccione el archivo certificada Auntorizacién
Solicitudes p No: 831

e Archivo: i

—

Contrase I | | Firmar ‘ pcion: Viemes, 24 de Noviembre de 2017

Solicitudes
Solicitudes §
Solicitudes A

Sectorial( 1)

nvio: Viernes, 24 de Noviembre de 2017
Dara uilizer sstsBeclonatied guiers s un cerificado alecirénico hcién: Institucion de Pruebas
ento: SECOB-HUGO
Nombre de funcionario: Usuario 7 Prueba 7
Nimero de cédula: UUSRT
Tipo de Cargo: INSTITUCION SECTORIAL

- Cargo: Usuario de pruebas

Figura 20. Pantalla Firma Electrénica
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@ Firma Electrénica - Mazilla Firefox =R

¢ www.gestiondocumental.gob.ec/firma/confirmar.php?sistema=http://capwviajes.informatica.g«

La firma electronica de los documentos se realizd correctamente

Archivos Firmados: 1

Cerrar ventana

Izigua 21. Pantalla Archivo Firmado.

Nota. Para autorizar una solicitud de viaje la Maxima autoridad debe tener firma
electrénica.

AL REGRESO DEL VIAJE

Una vez que el viaje fue autorizado el funcionario a su retorno debe ingresar al sistema
de viajes para registrar el Resultado del Viaje, como se muestra en la Figura 22.

@ Gobi ional de la Republica del l‘}ln

Migrosies, D4 de Marzo de 2015

. =1 | []
Tlvevs Solcitud
Solicitudes por Enviar (3}
Solicitudes Avaladas( 2) Buscac[ |
| || e T — T ST T R
208 20150303 20150513 n T uazis | Argent ALCANCE No [=]
207 20150303 20150512 ALCANCE N =]
208 20150303 2015.05-11 S0LIGITUD N ]
204 20150303 20150504 soLiciTup N
198 20180202 20150224 soLiciTuD N =
198 20180302 20150305 soLiciTup N ]
192 20150302 20150408 soLIGITUD N =] =
181 20150302 20150305 soLIeITUD N =
188 20150301 20140203 soLiciTup n =
187 20150301 20150307 soLiciTun e =]
188 20180301 20150120 soLiciTup N =]
188 20180301 20150308 soLiciTup N ]
178 20150297 20150203 Afiica del Sur 1/ Africa del Sur soLIGITUD N =]
175 20150227 20150203 lguazi / soLIcITUD C [—]
173 180207 20150801 soLiciTun L =]
171 20180228 20150324 soLiciTup n ]
167 20180228 20150324 soLiciTun n =
159 20150228 20150401 sovieiTup N ]
157 20150226 20150517 s0LIGITUD 0 =
Mostrands 1.8 20 de 62 registios L4
>

Subsecretaria de Gobierno Electronico - Secretaria Nacional de Ia Administracién Piblica - 2012

Figura 22. Pantalla inicio Funcionario

Al ingresar al sistema, debe seleccionar la opcién “Mis Solicitudes “donde se
presentard la lista de solicitudes que tiene el funcionario. Se debe seleccionar la
solicitud correspondiente dando clic en el icono del campo “Ver” y se desplegara el
formulario con la ficha adicional habilitada “Resultado del Viaje”.
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Ficha Resultado del Viaje

En esta ficha se debe ingresar la informacién de la gestién y resultados del viaje
realizado por el funcionario. Los campos que debe ingresar, son obligatorios y son los
siguientes:

- Logros Obtenidos

- Compromisos Adquiridos

- Beneficios de la Comisién de Servicios al Exterior
- Observaciones y Recomendaciones

- Informe de Resultados

En el campo “Informe de Resultados” se debe anexar el archivo del informe de
Resultados del viaje realizado por el funcionario, formato que se puede obtener desde
el icono de descarga, como se muestra en las figuras 23y 24.

@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador [ m |

Jorge Andres Pazmifio Teran [ Institucion de Prugbas [ Subsecretaria de Procesos | Especialista de prueba B Miércoles, 16 de Agosto de 2017

Mis Solicitudes (8) Solicitud No. 777
Nueva Soliciud

Solicitudes por Enviar (0) | Informacion General | Anexos Resultado del Viaje
Solicitudes Avaladas( 0 )

Viajes

e 7 |

Estado: Autorizacion Extemporanea

Resultado de Viaje ain no ha sido ingresado.
Logros Obtenidos *

Compromisos Adquiridos *

Beneficios de la Comision de Servicios al Exterior *;

Figura 23. Pantalla Ficha de Resultado del Viaje

o lo se ha seleccionado ningiin archivo
nforme de Resutados
Fermite snexer srchivo con extensien ol

Los Campos con (*) son Obligatorios

Guardar

Solicitud de Viaje ain no ha sido finalizada.

1 -

Subsecretaria de Gobierna Electrénico - Secretaria Nacional de 1a Administracién Publica - 2012

Figura 24. Pantalla Ficha de Resultado del Viaje
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Una vez ingresada la informacion de todos los campos, se debe guardar la informacion
dando clic en el botdon “Guardar” y se desplegara un mensaje de alerta que indica que
se debe llenar el detalle de gastos, para esto se desplegaran los siguientes campos:

- Detalle de Gastos.- Se debe ingresar la informaciébn de Tipo de
Financiamiento, Tipo de Gasto y valor; si requiere ingresar otro Tipo de Gasto y
Valor debe dar clic en el boton “Anadir”

- Liquidacién Presupuestaria: .- Se debe ingresar el Niumero de Liquidacion
Presupuestaria y el archivo anexo correspondiente.

La pantalla que aparece se muestra en la figura 25:

@ Gobierno i dela Ublica del @ n

Informs de Resuttados * acciOn 1.pdf

Los Campos con (*) son Obligatorios.

Solicitud de Viaje aan no ha sido finalizada.

Petalle de Gastos

Tipo Financiamiento: | Total (Recursos del Estado Tipo de Gasto: << Seleccione »> =] Valor: Q | Ahadir
oo deGato T T —
Ningi regist o comszpondancia encentrade.
Total (Recursos del Estado): 0
l iquidacion Fresupuestaria' L
Archivo Ho s ha seleccionado ningin archivo.
idacion ia

Permite anexar archivo con extension: pdf

Subsecretaria de Gobiemo Electronico - Secretaria Nacional de |a Administracién Piblica - 2012
—— - ~ ———

Figura 25. Pantalla Detalle de Gastos

Nota. Si el tipo de financiamiento de la solicitud fuere “Organizacion Anfitriona” o
“Personal” no esta obligado a ingresar el Detalle de Gastos ni la Liquidacion
Presupuestaria y podra Enviar para Finalizacion.

Nota. El funcionario tiene 30 dias a partir del retorno del viaje para finalizar el proceso.
En el caso de un Ingreso Extemporanea los 30 dias son contados desde la fecha de
creacion de la solicitud.

A partir de la fecha de retorno del viaje el funcionario tiene 30 dias para realizar el
proceso de finalizacion de la solicitud de viaje, si pasado estos dias no lo ha hecho
automaticamente la solicitud se cerrara con el estado “Cerrado con Incumplimiento”;
es importante conocer que mientras tenga una solicitud cerrada con incumplimiento
no podra generar una nueva solicitud, es decir la maxima autoridad no tendra
habilitada la opcion de “Nueva Solicitud”.

Para poder generar una nueva solicitud, debe solicitar a la Secretaria General de la
Presidencia la habilitacion de la solicitud que fue cerrada con incumplimiento para que
pueda finalizar correctamente; a partir de la habilitacion tiene 5 dias para finalizar la
solicitud.

Art. 13.- Emergencia o fuerza mayor.- Si por casos de emergencia o fuerza mayor el
ingreso de la solicitud no es posible con la anticipacién requerida en el presente
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Reglamento (tres dias de antelacion al viaje), la entidad deber& generar una solicitud a
través del Sistema de Viajes al Exterior y en el Exterior hasta ocho (8) dias habiles
después del retorno del viaje, solicitando el ingreso extemporaneo del mismo, con la
debida justificacion de la emergencia o fuerza mayor, previo el andlisis de los
justificativos presentados a la Unidad Administrativa de Talento Humano o quien
hiciere sus veces.

Nota. En base en el articulo 13, mencionado anteriormente, de NO cumplir con la
finalizacion de la solicitud en los 5 dias habilitados el sistema automaticamente
Finalizara con Incumplimiento la misma.

FINALIZACION DEL PROCESO

Luego que el funcionario registré la informacion en la ficha de “Resultado del Viaje” se
envia la solicitud al Jefe Inmediato para que éste revise y apruebe la finalizacion del
proceso.

Al ingresar al sistema y seleccionar la opcion “Solicitudes por Finalizar’ donde se
presentara la lista de solicitudes que tiene por finalizar, se debe seleccionar la solicitud
correspondiente, dando clic en el icono del campo “Ver” y, se desplegara el formulario,
como se muestra en la Figura 26.

B Mrookes, 04 de Mamo de 2015

Wi Solckudes (1) Nombre s C: Ho. H

Nueva Solictud
Solicitudes por Enviar (0 ) Solicitudes de Viaje por Finalizar
Solicitudes Avaladas( 0 ) Buscar

T || T

Solctudes por Avalar (4) Mestrando 12 1de 1 ragistes

Funcionario §| Fechasaiida §] Esado §]  Desino _$|  Tio 9 verd]
GnPibica  TwwsaYambay logDesaralle 20150308 EnTamie  LaPlaia(Agenina  SoLGTUD ]

Solicitudes Avaladas/Rechazadas
(51)
En Trémite (0 )

Ver Solictudes Autorizadas (0 )

Bisqueda de Solicitudes

Subsecretaria de Gobiemo Electrnico - Secretaria Nacional de la Administracién Piiblica - 2012

Figura 26. Pantalla inicio Jefe inmediato

El jefe inmediato revisara la informacién que ingresé el funcionario en la ficha de
“‘Resultado del Viaje” y, si todo esta correcto procedera a dar finalizado el proceso,
caso contrario, si tiene alguna novedad, finalizara el proceso con incumplimiento y
deberéd ingresar la observacion respectiva, como se muestra en las figuras 27 y 28.

Nota. En el caso de que el Jefe Inmediato que aval6 la solicitud no se encuentre en
funciones lo podra finalizar el funcionario que cuente con los permisos de Jefe
Inmediato de la misma area que pertenecia el anterior.
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Gobierno N

I de la Republi

del Ecuador

Martes, 28 de Noviembre de 2017

Mis Solicitudes (6 )
Mueva Solicitud

Solicitudes por Enviar (0 )

Solicitudes por Avalar (0)

Solicitudes por Finalizar (1)

Solicitudes Avaladas/iRechazadas
(62)

m

Solicitud No. 831

Anexos

‘ Resultado del Viaje

INGRESO EXTEMPORANEO:

Solicitud Enviada Por
Funcionario: Usuario 7 Prueba 7
Fecha Envio: Viemes, 24 de Noviembre de 207

Informacién del Funcionario que Viaja
Fecha Creacidn: Martes, 21 de Noviembre de 201

Institucién: Institucién de Pruebas

Area ™ SECOB-HUGO

Nombre funcionario *: \Usuario 7 Prugba 7.

Estado: Enviada para Finalizacion

= d

Carge: \Usuario de prugbas

Tipo de Cargo ™ [INSTITUCION SECTORIAL

Avalado por.

J ; |Usuario 8 Prueba & (Usuario de
tefe Inmedisto)

Cons. Seclorial: |Consejo Sectorial Social

Puesto ™ |Usuario de pruebas

Figura 27. Pantalla inicio Jefe inmediato

Mis. Solicitudes (1)
Hueva Soleilug

Solicitudes por Enviar ( 0)
Solicitudes Avaladas( 0 )

Viajes
Salicitudes por Avalar (4}

Salicitudes por Finalzar ( 1)

Solictudes Avaladas/Rechazadas

(£1)

UTFA

EnTramte (0
Ver Solictudes Autorizadas (0 )
Busquada de Soliciludss

Wative *. |Reunian Oficial

Tipo Financiamiento *: Total (Recursos. del Estado)

Reunién con delegacién econdmica de Argentina

Objetivos del viaje *

Acuerdo econémica

Resultado esperada del viaje *

TAME

Rutn aérea *

Total

Financiamiento *

Los Campos con (* ) son Obligatarios.

& e ) e |
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Figura 28. Pantalla Finalizar Jefe inmediato

Para dar por finalizado el proceso debe dar clic en el botén “Finalizar”, luego de esto la
solicitud cambia a estado Finalizado, como se muestra en la figura 29.

=
i PRESIDENGIA

{_ ! DELAREPUBLICA
§

% |
LS 4 DEL ECUADOR

Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Mis Salicitudes (6)
Nueva Selicitud

Solicitudes por Enviar (0)

Solicitudes por Avalar (0 )

Solicitudes por Finalizar (1)

Solicitudes Avaladas/iRechazadas
(62)

Solicitud No. 831

Anexos

Resultado del Viaje

INGRESO EXTEMPORANEO:

Solicitud Enviada Por
Funcionario: |Usuario 7 Prugba 7
Fecha Envio: |Vieres, 24 de Noviembre de 20

Informacion del Funcionario que Viaja
Fecha Creacion: Martes, 21 de Noviembre de 201
Institucién: |Institucién de Pruebas
Area ™ |SECOB-HUGO

Nomobre funcionario *; |Usuario 7 Prueba 7

Estado: Finalizado

Cargo Usuario de pruebas

Tipo de Cargo ™ INSTITUGION SECTORIAL

Avalado por

. | Usuario 8 Prueba 8 (Usuario de
(Jefe Inmediato)

Cans. Sectorial: Consejo Sectorial Social

Puesto *; Usuaria de pruebas

Figura 29. Pantalla Finalizacién Jefe inmediato
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5.3 REQUERIMIENTOS

Para que cualquier funcionario pueda acceder y utilizar el SVEE, debe cumplir con los
siguientes requisitos:

e Tener un navegador o browser instalado en su maquina local
e Tener usuario en el sistema Quipux.®

En caso de no cumplir con los requerimientos descritos, éstos deben ser solicitados al
Administrador Quipux Institucional de cada institucion.

- FIN DEL DOCUMENTO -

Sistema Quipux: es un Sistema de Gestién Documental disponible en la direccion:
http://www.gestiondocumental.gob.ec

Pagina 26 de 26


http://www.gestiondocumental.gob.ec/

