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Solicitud Viaticos

EL proceso de viaticos se inician diligenciando la primera etapa la cual corresponde a la Solicitud.

En esta categoria el sistema valida si el usuario que inicio sesién corresponde a un empleado y si
tiene asociado un jefe, en caso de cumplir con ambas validaciones el sistema automaticamente
cargara la informacion del empleado
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Wombre Funcionanc:

Dotumento de dentdad:
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Tipo Yinoulacidin:
Asigracion Bisica Salri:
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Hre Sobotud Frémoga:

Tipo Cuentac
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Wiiticos/ Gastos Desplhrarmiento;
Prarraga:
Pasijes Asreas

Objeto:

Lugares Desplazameento Naconal

L
Deparaments O Municigio Origen  Depariaments Dest.,.  Municipio Dest.,.  Fecha Sa Fecha Ae Numero Dias  Rulas Dietake

& ANTOOULA MEDELLN CURDMAMARLCA AROLEMA HNES0E 21M0E20E Desplazam

Justficacikin:

* Numero Telefénico de Contacto: Campo obligatorio de 10 digitos.

* Gastos de Desplazamiento: Si aplica, debe colocar valor inferior al que se encuentra en
Maestros/ Parametros/ GDESPLAZAMIENTO, o, el indicado por los lideres del proceso.

 Tipo de Viaje: Seleccionar Nacional o Internacional. Se desplegara una ventana de “Lugares
Desplazamiento Nacional” o “Lugares Desplazamiento Internacional”.
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« Vidticos: Seleccionar si genera o no viaticos.
e Prérroga: Seleccionar SI* o NO.

» Pasajes Aéreos: Si selecciona “Sl”, se activara boton de “Tiquetes” en la ventana de “Lugares
de Desplazamiento”, si selecciona “NO”, no se activara este boton.

» Objeto: Escribir objeto del viaje en mas de 100 caracteres.

« Justificacion: Si la comisién es mayor a 2.5 es obligatorio escribir justificacién del viaje en mas
de 100 caracteres.

e Lugares Desplazamiento Nacional: Solo se puede ingresar 1 ruta en la opcién de
desplazamiento.

Para registrar un desplazamiento nacional se debe dar click en el botdn 'Nuevo'que se encuentra
en la parte superior de la tabla Lugares Desplazamiento Nacional, una vez hecho esto se abrird una
ventana en la cual se debe ingresar los datos acorde a la comision a realizar. Una vez se diligencie los
campos se da click en el botdn 'Aceptar'.
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[=) Detalles del Desplazamiento Nacional ®
Departamento VALLE DEL CAUCA b
Crigen:
Municipio Origen: |CALI R
Departameanto RISARALDA -
Destino:
Municipio Destino: PUEBLO RICO b
Fecha Salida: 04/05/16 £
Fecha Regreso: | 06/05/16 =
MNumero Dias:
Obsarvaciones: Prueba Manual Vidticos
Otros Lugares Prueba Manual Vidticod
Desplazamiento:
\;’f Aceptar x Cancelar -
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Si aplica “Tiquetes Aéreos” se debe dar click en el botdn 'Tiquetes' y se abrird una ventana,

| Lugares Desplazamienioc Macional
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se debe proceder a diligenciar los campos correspondientes y dar click en el botén 'Aceptar'.
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Lugares Desplazamiento Internacional: Solo se puede ingresar 1 ruta en opcion de

desplazamiento.
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Debe ingresar los datos acorde a la comisién a realizar y para finalizar se da click en el botén

'‘Aceptar’.

http://wiki.adacsc.co/

Printed on 2023/12/27 16:22


http://wiki.adacsc.co/lib/exe/detail.php?id=ada%3Asicoferp%3Abpp%3Aviaticos%3Aformularios%3Afrmsolicitudviaticos&media=ada:sicoferp:bpp:viaticos:formularios:frmsolicitudviaticos08.png
http://wiki.adacsc.co/lib/exe/detail.php?id=ada%3Asicoferp%3Abpp%3Aviaticos%3Aformularios%3Afrmsolicitudviaticos&media=ada:sicoferp:bpp:viaticos:formularios:frmsolicitudviaticos010.png

2023/12/27 16:22 5/6 Solicitud Viaticos

] petallies dei Desplazamiento Intemacional
Pais: COLOMELA 2
Estado: BOGOTA D.C. o
Citadad: BOGOTA D.C ¥

Zona Pais Desting: | Estados Unidos, Canada, Mexico, Chike, Brasl, Afnca v Puerto Rco  ~

Pais Desting: ESTADDS UNIDOS b
Estado Desting: TEXAS e
Ciudad Desting: | FRIEMDSWOOD Il
Fecha Salkda 05/05/15

Fecha Regreso: 26/05/15 3
Nimem Dias

Otros Lugarss

Dressplazameents:

En caso de escoger “Prérroga” Sl, se desplegara la siguiente ventana “Solicitudes Registradas” y se
debe escoger el proceso al cual se esta realizando la adicién.

Solicitudes Registradas *
Mumers Solicitud Mit Funcionaris Nombre Funcionano
39900 s e s e e gt o e i Ll
[ 4 Paginai dei [ M é;. Mostrande 1 - 5 de 5

Una vez realizado lo anterior se desplegara una nueva ventana llamada Prérroga Nacional donde se
mostrara la informacién de la comisidon a la cual se realizara la prérroga.

_| Prorroga Macional

Gastos de...  Tipodeviaje  Pasajes ae... Departame... Municipiod... | Departame... MunicipioD...  Fechasalida Fecharegr... Observaci..  Otros

En la ventana “Lugares Desplazamiento Nacional” se debe colocar la nueva fecha de regreso de la
comision:

Lugares Desplazamiento Maconal
W

Departar=mio Iun ipo Ce==pariaments De Wunic ipio Destne Fecha Sakda Fecha Regreso Humemo Dhas Rulas
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Tujisates

Si todos los datos ya se encuentran diligenciados, se debe “Marcar como Revisado” y “Guardar”. El
sistema valida la informacién que se ingresd, en caso de encontrarse alguna inconsistencia, generara
mensaje de error e indicara que dato no es congruente.
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Si los datos fueron ingresados satisfactoriamente, la comisién avanzara de estado para situarla en
“Autorizacion de Solicitud”.
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