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1. Introducción.
El sistema de viáticos (SISVIAT), fue desarrollo en el Ministerio de Agricultura, Ganadería, Acuacultura y Pesca con la finalidad de  reducir tiempos, costos y esfuerzos a los/as servidores/as y trabajadores/as de la institución, indistintamente de su posición o jerarquía, la realización de las solicitudes y liquidación de viáticos para la realización de comisiones para el cumplimiento de servicios institucionales.

2. Ingreso al Sistema.

Escribir en la URL del navegador la siguiente dirección:

http://servicios.agricultura.gob.ec/sisviat/

Para el normal funcionamiento del sistema se recomienda usar uno de los siguientes 
Navegadores Web:
· Mozilla Firefox

· Google Chrome

· Opera
· Safari

2.1 Registro de usuario

  
Para utilizar el sistema por primera vez se requiere un registro previo, para lo cual 

se  deberá realizar los siguientes pasos:  

· Pulsar el enlace "Registrarme" 
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Fig. 1 Pantalla de Login
· Aparecerá la siguiente pantalla donde debe ingresar el número de cédula. 
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Fig. 2 Pantalla de Registro
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· Ingresar el número de cédula y pulsar sobre el botón
A continuación el sistema envía la clave al correo electrónico institucional del funcionario. En dicho correo se detallan los datos de acceso como el usuario y la clave a utilizar en el ingreso al sistema.
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El Sistema de Viaticos SIVIAT ha generado la siguiente noticacion:

Registro de Usuario SISVIAT

Estimado MARTHA YOLANDA QUINGA GUALLICHICO,
Bienvenido a SISVIAT, sus datos de acceso son:

Usuario: 1705218616

Clave: 8V2PzM7DrTp

Ingresar al SIVIAT

Saludos cordiles,
Direccién de Soporte ¢ Infrasstuctura de a Informacién
Ministrio de Agricultura, Ganaderis, Acuaculturay Pesca.




Fig. 3 Correo de registro
· Regresar a la pantalla de Login, para lo cual pulsar "Volver al Login".
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Ingresar al sistema digitando en el campo "Usuario" el número de cédula, y en el campo "Clave" la contraseña recibida mediante correo electrónico. 
· Pulsar sobre el botón
· Se presentará la pantalla principal del sistema. Se recomienda cambie la clave para su posterior uso.
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Fig. 4 Pantalla Principal

2.2 Cambio de Clave
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· Para cambiar la clave pulsar sobre la opción        

   (Fig. 4) del menú  
vertical que  se despliega al navegar sobre el nombre de usuario en la parte superior 
derecha de la pantalla. 
  
A continuación se presentará la siguiente pantalla:

[image: image5.png]CAMBIO DE CLAVE

Clave Anterior

Nueva Clave

Confirmar Clave




Fig. 5 Pantalla para cambio de clave

En el campo “Clave Anterior”, ingresars la contraseña enviada al correo 
electrónico, en el campo “Nueva Clave” se debe ingresar una nueva contraseña 
(esta debe tener 4 caracteres como mínimo), en el campo “Confirmar Clave” se 
debe repetir la nueva contraseña ingresada anteriormente para verificarla. 

      3. Diagramas del Proceso.

El proceso de viáticos se compone de dos partes: la Gestión de Solicitud de Viáticos para 
Comisión de Servicios y Gestión de Liquidación de viáticos de la Comisión de Servicios, 
los cuales se detallan a continuación. Cabe indicar que estos diagramas nos permitirá 
visualizar de una manera clara y sencilla los pasos que se tienen que realizar, tanto en 
usuario (solicitante) como los/as demás servidores/as involucrados en el proceso.


3.1. Diagrama de Solicitud de Viáticos
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3.2. Diagrama  de Liquidación de Viáticos.
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4. Gestión de Solicitud del Viático
    4.1 Solicitud de Viático.

      A continuación se detalla el proceso que se debe realizar para la solicitud de     

      viáticos para la comisión de servicios. 

      La pantalla principal (fig. 4), muestra los dos menús correspondientes  a los dos 

      procesos: Solicitud y Liquidación. 
                  Para la gestión de una solicitud, pulsar sobre la opción Solicitud de Viático.
[image: image8.png]I Solicitud

Solicitud de Viatico
Mis Solicitudes
Cancelacion de Vuelo
Informe de Viatico

Mis Informes




Fig. 6 Menú de Opciones
   Esta opción del menú despliega un formulario con diferentes secciones, las cuales se           ...detallan a continuación:
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Datos Generales
Fig. 7 Sección de Datos Generales en formulario de Solicitud de Viáticos

En este primer segmento del formulario se debe ingresar los datos generales de la comisión.
· Tipo de viático (Viático, Movilización, Subsistencia, Alimentación).
· Provincia y ciudad de la comisión.
· Fecha y hora de inicio y finalización de la comisión, se aclara que estos datos   
corresponden al inicio de  y fin la comisión y no son necesariamente corresponde a 
los datos de transporte, especialmente cuando se trata de transporte aéreo.
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Integrantes que conforman la comisión. Se selecciona el Área o Departamento y a continuación el servidor acompañante perteneciente a dicha  Área o Departamento, y pulsar sobre el ícono       .
· En descripción de actividades,  detallar las actividades a emprender en la comisión.
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Transporte
Fig. 8 Sección de Transporte en formulario de Solicitud de Viáticos
En este segundo segmento del formulario se debe ingresar los datos de transporte de la comisión.

· Tipo de transporte (si se solicita transporte terrestre seleccionar TERRESTRE INSTITUCIONAL, cuando se requiere un vehículo de la institución).
· Nombre de la línea aérea si es del caso.
· Ciudad de salida.
· Ciudad de llegada.
· Hora y fecha de salida del transporte en el tramo de ida.
· Hora y fecha de llegada del transporte en el tramo de ida.
· Hora y fecha de salida del transporte en el tramo de regreso.
· Hora y fecha de llegada del transporte en el tramo de regreso.
Luego de cada tramo ingresado pulsar sobre el botón "Añadir"
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      Finalmente se generará la solicitud , pulsando sobre el botón :
Al guardar la solicitud de viáticos para comisión de servicios, esta no se envía automáticamente para la aprobación, sino que se almacena en la sección Mis Solicitudes 

    4.2 Mis Solicitudes.
Al tomar esta opción del Menú Solicitud (Fig. 6), desplegará todas las solicitudes con su respectivo estado
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Fig. 9 Bandeja de Solicitudes de Viáticos
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Para continuar con el proceso se debe pulsar sobre el  Número de Solicitud o la opción Editar, y al final del formulario pulsar sobre el botón 
Al procesar la solicitud, esta es enviada para la aprobación por parte del Director, Gerente, o Jefe inmediato y posteriormente a esta aprobación, la correspondiente aprobación por parte del ordenador del gasto(Coordinador, Subsecretario, Viceministro, etc.).

Por cada  instancias de aprobación, llegará un correo institucional informando esta actividad, cabe señalar que el solicitante deberá  gestionar la firma física de este documento,  hasta que se implemente la firma electrónica.
    4.3 Cancelación del Vuelo.
Este evento es necesario cuando por razones ajenas a la comisión no se utiliza la reserva del vuelo.
La operación  es la siguiente:

·  En el menú Solicitud, pulsar en la opción Cancelación de Vuelo, y se presenta la siguiente pantalla:
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Fig. 10 Bandeja de Solicitudes de Viáticos
· En el campo No. Solicitud, ingresar el número de solicitud del viático y pulsar sobre el botón [image: image10.png]Buscar



, desplegará los tramos de vuelo incluidos en la solicitud.
·  En el campo observación, obligatoriamente debe ingresar la razón de la anulación de la reserva del  vuelo.

·  Pulsar sobre el botón [image: image11.png]Cancelar Vuelo



, y se enviará un correo electrónico a la Dirección Administrativa.
3. Gestión de Liquidación de Viáticos.

Una vez terminada la comisión, el funcionario debe proceder a realizar el informe o liquidación de la solicitud:

· Pulsar la opción "Informe de Viático", se presentará un borrador de la liquidación, en este borrador ya se encuentra información importada de la solicitud como por ejemplo cédula de identidad, unidad, fecha de la comisión, itinerario (dato ajustable a la realidad de la comisión), etc.
· Fuera de la información importada, se ingresará los datos propios de la comisión en la sección Informe de actividades y Productos Alcanzados:
· Actividades Realizadas
· Productos Alcanzados
[image: image12.png]Informe de Actividades y Productos Alcanzados

Fecha Actividad: Fecha Actividad L]

Ingrese Ia actividad correspondiente l dia seleccionado

Fecha Actividad Eliminar

Productos Alcanzados:

1. Producto Alcanzado No 1. (Nota: Liste los productos enumerandolos, y al final de cada uno cologue un punto)




· Finalmente y como última parte en el ingreso de la información de la liquidación  en la sección Documentos, se registrarán las facturas de los consumos realizados:
· Fecha Factura.
· No. Documento.
· Emisor.
· Concepto.
· Total.
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            Una vez concluido la información de liquidación presionar el botón :[image: image14.png]Generar Informe



.
Al generar el informe, éste es enviado para la aprobación por parte del Director, Gerente, o Jefe inmediato e informado (mediate correo institucional) al ordenador del gasto(Coordinador, Subsecretario, Viceministro, etc.).

De igual manera que en la solicitud, llegará un correo institucional informando sobre esta aprobación, cabe señalar que el solicitante deberá  gestionar la firma física de este documento,  hasta que se implemente la firma electrónica.

La  liquidación continuará con  la gestión administrativa y financiera, en este punto al funcionario le llegará correos electrónicos al término de cada etapa en  la gestión financiera. 

Adicionalmente el funcionario podrá consultar la gestión de su solicitud y/o liquidación ubicando la solicitud y pulsando el enlace "Historial".
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Fig. 10 Historial de Solicitud y/o Informe
 Es decir podrá observar todo el ciclo de vida de su solicitud y/o liquidación.
3. Autorización de fases.
Para la autorización de las diferentes fases se tendrá las siguientes opciones adicionales en el menú:

· Solicitudes Pendientes

· Liquidaciones Pendientes
· Director o Gerente de Proyecto – Ordenador de Gasto
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La aprobación tanto del Director o Gerente de Proyecto y Ordenador de Gasto es similar en cuanto a la autorización.
Fig. 11 Bandeja de Director, Gerente de Proyecto y Ordenador de gasto
Para autorizar las solicitudes e informes de viáticos se deberá tomar las opciones de Solicitudes Pendientes y/o Liquidaciones Pendientes.
· Solicitud y Liquidación de Viáticos
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Fig. 12 Acciones que puede realizar el Director, Gerente de Proyecto y Ordenador de gasto
1. Autorizar
Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario.
2. Rechazar
Si se encuentra alguna inconsistencia se puede rechazar dicha solicitud sin posibilidad de recuperar dicha información.
3. Solicitar Cambio
Si nota que algún campo necesita ser cambiado por el funcionario solicitante se toma esta opción escribiendo una observación.
· Autorizador Disponibilidad Financiera
Para autorizar las solicitudes de viáticos se deberá tomar las opción de Solicitudes Pendientes. Seleccionar la solicitud que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 13 Autorización Disponibilidad Financiera
1. Calculo de Anticipo

Se toma esta opción y se despliega el formato de cálculo de anticipo en EXCEL para su revisión y modificación si fuese el caso.
2. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, además de colocar el valor correspondiente al anticipo de forma obligatoria.

3. Rechazar
Si no se encuentra la información consistente se puede rechazar dicha solicitud.
4. Imprimir

Se imprime la solicitud para proceder con el pago del anticipo
· Autorizador Disponibilidad de Transporte Aéreo
Para autorizar las solicitudes de viáticos se deberá tomar las opción de Solicitudes Pendientes. Seleccionar la solicitud que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 14 Autorización Disponibilidad de Transporte Aéreo
1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, indicando si existe disponibilidad.

· Autorizador Disponibilidad de Transporte Terrestre
Para autorizar las solicitudes de viáticos se deberá tomar las opción de Solicitudes Pendientes. Seleccionar la solicitud que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 15 Autorización Disponibilidad de Transporte Terrestre
1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, indicando si existe disponibilidad y la placa del vehículo que se asignara a dicha comisión.

· Autorizador Informe Atrasado Dirección Financiera
Para autorizar el informe de viáticos pasado los 4 días laborables culminada la comisión, se deberá tomar las opción de Liquidaciones Pendientes. Seleccionar el informe que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 16 Autorización Informe Atrasado Dirección Financiera

1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, con la posibilidad de colocar alguna observación adicional
· Autorizador recepción de Boarding Pass en Dirección Administrativa
Para autorizar el informe se deberá tomar las opción de Liquidaciones Pendientes. Seleccionar el informe que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 17 Autorización Recepción Boarding Pass
1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, seleccionando el estado de la entrega del boarding pass con la posibilidad de colocar alguna observación adicional.

· Autorizador recepción de Facturas en Archivo Dirección Financiera
Para autorizar el informe se deberá tomar las opción de Liquidaciones Pendientes. Seleccionar el informe que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 18 Autorización Recepción Facturas Originales
1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, seleccionando el estado de la entrega de las facturas originales con la posibilidad de colocar alguna observación adicional.

· Autorizador Unidad de Presupuesto Dirección Financiera
Para autorizar el informe o solicitud de viáticos se deberá tomar las opción de Liquidaciones Pendientes. Seleccionar el informe o solicitud que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 19 Autorización Unidad de presupuesto
1. Calculo de Liquidación
Se toma esta opción y se despliega el formato de cálculo de anticipo en EXCEL para su revisión y modificación si fuese el caso.
2. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, con la posibilidad de ingresar alguna observación.
Una vez que se ha validado el archivo de cálculo total de la comisión en formato EXCEL, se debe subir dicho archivo mediante la opción que se muestra en la parte superior de la Fig.1
· Autorizador Unidad de Contabilidad
Para autorizar el informe o liquidación se deberá tomar las opción de Liquidaciones Pendientes. Seleccionar el informe que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 20 Autorización Unidad de Contabilidad
1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, con la posibilidad de colocar alguna observación adicional.

· Autorizador Unidad de Tesorería
Para autorizar el informe o liquidación se deberá tomar las opción de Liquidaciones Pendientes. Seleccionar el informe que se desee autorizar y pulsar en el número de solicitud o en la opción Ver.
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Fig. 21 Autorización Unidad de Tesoreria
1. Autorizar

Se tomará esta opción si se encuentra toda la información correcta en el formulario, con la posibilidad de colocar alguna observación adicional.

Es importante mencionar que la gestión financiera por fases, involucra la asignación del líder de cada fase (PRESUPUESTO, CONTABILIDAD Y TESORERIA) al técnico respectivo para el gestión de control previo y aprobación.
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