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1.INTRODUCCION

En la actualidad, el Gobierno Nacional ha considerado indispensable optimizar la
asignacion y uso de recursos econdémicos 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.

Basados en la Ley de Regulacién Econdémica y Control de Gasto Publico,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 453 de Marzo 17 de 1983. “Art.
16.- Las autorizaciones de viajes al exterior de los funcionarios de la Funcion
Ejecutiva y de las Entidades Adscritas seran concedidas unicamente por la
Secretaria General de la Administracion Publica, solo en clase econdémica y
previa comprobacion fundamentada. En el caso de las demas funciones del
Estado, de la Fuerza Publica, de las entidades autonomas y de los organismos
seccionales, dichas autorizaciones seran dadas por la autoridad maxima de cada
una de éllas, solo en clase econdmica y previa justificacion fundamentada.”

Bajo esta premisa, la Secretaria General de la Administracion Publica y
Comunicacion, a través de la Subsecretaria de Organizacion Métodos y Control y
de la Subsecretaria de Informatica, disefiaron e implantaron un moddulo
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.



2.JUSTIFICACION

Una de las responsabilidades de la Secretaria General de la Administracion
Publica y Comunicacién, a través de la Subsecretaria de Organizacién, Métodos
y Control, 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 rendicién de
cuentas y transparencia.

Con la finalidad de disponer de una herramienta de apoyo y soporte a la gestién
de la Secretaria General de la Administracion Publica y Comunicacion, la
Subsecretaria de Organizacién Métodos y Control de manera coordinada con la
Subsecretaria de Informatica disefiaron 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 esta sustentado en
el Formato de Informe Ejecutivo de Viajes al Exterior, el cual resume los datos
mas importantes y relevantes de cada viaje de acuerdo a los requerimientos
definidos por la Subsecretaria de Organizacion Métodos y Control.



3.PROCESO VIAJES AL EXTERIOR

3.1.1Introduccién al proceso de viajes al exterior

Se describe a continuacion el proceso general para viajes al exterior; se indica
cada una de las etapas o actividades, con su respectiva secuencia, etapas
anteriores y etapas siguientes:

Secretaria General de la

Ministerios y Entidades de Gobierno Administracion Publica

INICIO

A

Registro de
solicitud viaje

olicitud cumple con Sl Autorizacion viaje
requerimientos?
Realizacion
vigje(saliday |«
retorno)
4
Registro informe Andlisis, control y
viaje | seguimiento viaje
NO v

| > FIN

Fig. Secuencia general del Sistema de Viajes al Exterior.



Nueva solicitud.- La Direccion de Recursos Humanos de cada entidad o
ministerio de Gobierno, realizan la solicitud de autorizacion de viaje al exterior
a la Secretaria General de la Administracion Publica y Comunicacion, para lo
cual registran los detalles del viaje (informacién de funcionario que viaja,
informacion del viaje:destino, duracion, motivo viaje, etc.).”

Aprobacion.- La Secretaria General de la Administracion Publica aprueba o
niega las solicitudes de viaje al exterior que realizan los ministerios y
entidades del Gobierno, aspecto que el sistema informatico comunica
inmediatamente a Recursos Humanos de la institucién y al funcionario que
desea hacer el viaje, a través de un correo electrénico y a través del
sistema.?

Registro informe viaje.- Una vez que los funcionarios y autoridades de cada
ministerio y entidad de Gobierno retornan del viaje al exterior, se debe
realizar el registro de los logros, compromisos adquiridos, o beneficios del
vigje realizado (informe ejecutivo). El informe debe ser registrado por el
funcionario publico que realizo el viaje; en caso de no realizar el registro del
informe ejecutivo, se restringira automaticamente la posibilidad de realizar
una nueva solicitud de Comision de Servicios al Exterior

Analisis, control y seguimiento.- La Subsecretaria de Organizacion,
Métodos y Control es la encargada de esta etapa, siendo su responsabilidad
analizar la informacion registrada por los funcionarios para realizar el control y
seguimiento respectivo, con la finalidad de determinar si cada Comision de
Servicios al Exterior aporta de manera positiva a los grandes objetivos e
intereses nacionales; de no ser asi se solicita informaciéon adicional que
justifique el viaje realizado.’

! Previamente, se realiza un proceso de capacitacion a los responsables de cada ministerio y entidad de
Gobierno, asignandoles claves de acceso y usuario.
? Las autorizaciones se realizan con firma digital.

3 En caso de que el informe ejecutivo no justifique objetivamente la Comision de Servicios al Exterior, se

procede con la restriccion de futuros viajes al funcionario respectivo o en su defecto se lo identifica que
se realizard una investiacion.



4.SISTEMA VIAJES AL EXTERIOR

A continuacion se presenta el instructivo que posibilita que los ministerios y
entidades de Gobierno, realicen las solicitudes y registro de informacion sobre los
viajes al exterior a través del Internet.

Tal como se estipula Ley de Regulacion Econdmica y Control de Gasto Publico,
publicada en el Registro Oficial Suplemento No. 453 de Marzo 17 de 1983. “Art.
16, toda Comision de Servicios al Exterior de los ministerios y entidades de
Gobierno debe ser autorizada previamente por la Secretaria General de la
Administracion Publica y Comunicacion, y posteriormente debera ser justificada
mediante la presentacion de un informe ejecutivo, concreto y especifico en el cual
se indique los logros, compromisos adquiridos, o beneficios de la comisién de
servicios al exterior.

Dada la importancia de la informacién solicitada, el Sistema de Viajes al Exterior
permite el ingreso de datos especificos, estrictamente cefiidos a un formato
preestablecido por la Subsecretaria de Organizacion, Métodos y Control. Para
ello, es necesario tener en cuenta el presente instructivo antes y durante el
ingreso de informacién correspondiente al viaje.

4.1DESCRIPCION

Es un sistema informatico que permite enviar solicitudes de Autorizacion de
Comisiones de Servicio al Exterior, de un funcionario publico, automaticamente a
la Secretaria General de la Administracién Publica para su autorizacién y
seguimiento.

4.2Estructura y Funcionalidad del Sistema

4.2.1 Estructura

El sistema de Viajes maneja una estructura sencilla y funcional:

Informacion del usuario y ayuda

Opciones del

Pagina Principal
Menu agina Principa

Contenido




Presidencia de la Republica del Ecuador @ n

Mueva Solicitud
Mig Solicitudes (4

Viajes por Autorizar (13

Viales Autorizados (15

Viajes Rechazados (&

Generar Acuerda (2

Acuerdos por Revisar (1

Acuerdos por Aprobar (1
Bienvenido(a): Usuario

Acuerdos por Firmar (3
Uno Uno

Sequimiento de viajes

Mumero de Viajes

Fig 1. Pantalla Principal

4.2.2 Funcionalidad del Sistema

Para ingresar al Sistema de Viajes al Exterior debe conectarse a la direccion

electrénica http://viajes.informatica.gov.ec, posteriormente aparecera la siguiente
pantalla de acceso:

r\&_Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Fecha: Martes, 02 de Junio del 2008

BIENVENIDO

Sistema de Solicitudes de Viajes al Exterior

Sila pagina de ingreso al sistema no fue desplegada,

por favor, click "AQUI"

Fig 2. Pantalla de Ingreso al Sistema

Una vez que haya ingresado el sistema solicitara el nombre de usuario y clave de
acceso los cuales seran asignados previamente por el administrador *, y haga un
clic en el boton “Ingresar”.

* El usuario debe estar creado en el Sistema Quipux y tener permisos en el Sistema de Viajes. El personal
técnico de la institucion debe estar capacitado en esta funcionalidad. Cualquier inquietud enviar un
correo a: soporteviajes@informatica.gov.ec


http://viajes.informatica.gov.ec/

m Presidencia de la Republica del Ecuador

Por favor ingrese su usuario y contrasefia
para comenzar

Usuario:

Gontrasefia

Ingresar

Acceder con Certificado Digital

Fig 3. Pantalla de ingreso de datos

Nota.- En caso de no tener asignado un Usuario o0 no recordar la clave
comuniquese con el personal técnico de la Institucidon a la que pertenece.

En este acapite se maneja toda la informacion relacionada con la solicitud de
Comisién de Servicios al Exterior, como aspecto previo a la autorizacion de la
Secretaria General de la Administracion Publica y Comunicacion, asi como con el
registro del informe ejecutivo una vez realizado el viaje. El sistema organiza y
clasifica la informacién con objetos de facil uso: listas de seleccion, pestafias y
cuadros de texto, etc.

Una vez ingresado al sistema aparece la pantalla inicial en la que se visualiza
todos los campos que forman parte del sistema, los cuales se describen a
continuacion:

4.2.2.1 Nueva Solicitud
A esta opcidn tiene acceso todo usuario con perfil de Recursos Humanos.

Esta opcion se encuentra conformado por dos ficha de datos en las cuales se
registra informacién necesaria para solicitar autorizacion par aun viaje al
exterior. Esta informacién es fundamental para que la Secretaria General de la
Administracion Publica y Comunicacién proceda con el analisis previo a la
autorizacion o rechazo respectivo.

Ficha: Informacion General
En esta ficha cada ministerio o entidad de Gobierno debe registrar toda la
informacion del viaje: Funcionario que Viaja, cargo, teléfono, email.



El boton “Buscar Funcionario” sirve para identificar automaticamente a la
persona que realizara la Comisiéon de Servicios al Exterior de su institucion. °

Solicitud No.

Informacion General Anexos

Solicitud Enviada Por
Funcionario: Manuel Rodriguez Cargo Director de RIC

Informacidn del Funcionario que Viaja
Fecha Martes, 02 de Junio de 2009

Presidencia de la Republica

Informacién del Viaje
Ciudad de salida *
no* [ << Seleccione >> | Ciudad de destino *

o
Fecha Salida * [02-06-2009 (Ejm: dd- mm-yyyy) Fecha de retorno * [02-06-2000 (Ejm: de-mm-yyyy)

Mative del viaje *

(&

Los Campos con * son Obligatorios

Guardar Guardar y Enviar Regresar

Fig 4. Ficha Informacién General

Ademas, es importante manifestar que al registrar el “Tipo de Cargo” se realiza
una diferenciacion automatica entre Secretarios de Estado (Ministros) y demas
funcionarios publicos, pues en el primer caso la autorizacion de la Comision de
Servicios al exterior se realiza a través de un Acuerdo especial, aspecto que
mas adelante se detalla con claridad.

Ficha Anexos

En esta ficha permite adjuntar archivos de justificacion a la solicitud, por
ejemplo: Informe de Recursos Humanos, Invitacion, Carta de financiamiento,
etc.

4.2.2.2 Mis Solicitudes

A esta opcidn tiene acceso todo usuario del sistema.

Esta opcidn agrupa todas las solicitudes que tiene el funcionario publico que se
encuentra logeado en el sistema, sefialandose el estado en que se encuentra

cada una de ellas (aprobada, rechazada o en tramite). Ademas, permite
visualizar la ficha técnica de datos de cada solicitud (boton “Ver”).

’La informacion de funcionarios la extrae el sistema Quipux, si un funcionario no se encuentra, por favor
comunicarse con departamento de sistemas de su institucion.



Ademas, en la casilla “No.” se puede especificar una solicitud determinada para
no visualizar todo el registro historico de sus solicitudes; una vez que se haya
digitado el No. de solicitud hacer un clic en el botén “Buscar”.

| @ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador E‘, “

Usuario: Manuel Redriguez Fecha: Martes, 02 de Junio del 2009

Mis Solicitudes

Fecha_Salida Estado Fecha Autorizacion Destino Reportar
28 inalizado sdfasc el Sur [No

Fig 5. Pantalla Mis Solicitudes

4.2.2.3 Viajes por Autorizar

Esta opcion es de uso exclusivo de la Secretaria General de la Administracion
Publica y Comunicacion, pues es aqui en donde se autoriza o rechaza cada
solicitud de viaje al exterior.

Esta opcion contiene todas las solicitudes ingresadas por cada ministerio o
entidad de Gobierno en el rango de fechas predefinido. Adicionalmente,
permite realizar la busqueda por No. de solicitud y rangos de fecha; una vez
que se haya digitado el No. de solicitud y determinado el rango de fecha hacer
un clic en el boton “Buscar”. Asi también permite visualizar la ficha técnica de
datos de cada solicitud (botén “Ver”).



@ Gobierno Nacional de la Repuiblica del Ecuador @ n

Usuario: Manuel Redriguez Fecha: Martes, 02 de Junio del 2009

Nueva Solicitug - .
No.: :] Fecha Inicio: |1805-2009 Fecha Fin: [0205-2008

Mis Solicitudes (8

Solicitudes por Enviar (1 Autorizar Rechazar

Estado de Soliciudes (48) ot .
stado de Solicitudes Viajes por Autorizar

Viajes por Autorizar (14

No. Fecha Institucion Funcionario Fecha_Salida Destino Prioridad  Firmar
- hoo [2009-06.01 [Presidencia de la Repiblica [Edgar valarezo, Tecnico [2009-06.04 [nuevos Alemania URGENTE O fver
- 189 [2009-0527 |[institucion de Pruebas Usuario Uno, Asistente de RRHH 2009-06-01 |argentina / Argentina INORMAL O |y
Generar Acuerdo () 188 [2009-05-27 |institucion de Prugbas [Usuario Tres, Usuario de Pruebas 3 2009-06-01 [parlos / Somalia NORMAL O fver
Acuerdos por Revisar (1 fios [2009-05.27 |[instiucion de Pruebas [Usuario Una, Asistente de RRAH 20090601 [buenos aires s Argentina | [INORMAL O |ver
Acuerdos por Aprobar (2] 183 [2009-05.26 [instituto de Altos Estudios Nacionales  [Soraya Carrasco, adminisiradora 2009.05-26 [ambato 1 Ecuador URGENTE [
Acuerdos por Fimar (2 ez 2 2 si de la Republica Patricia Canelos, Secretaria 20090525 laustria / Austria URGENTE O |y
1

Sequimiento de viaies (97)

Reporte de Viajes

(I

Fig 6. Pantalla de Viajes por Autorizar

Una vez abierta la ficha técnica de datos se puede realizar la autorizacion o
rechazo de una solicitud.

La autorizacion de una solicitud para un Secretario de Estado (Ministro) y un
funcionario publico difiere, pues en el primer caso la autorizacion de la
Comisién de Servicios al exterior se realiza a través de un Acuerdo y en el
segundo caso simplemente se emite un documento de autorizacion que recoge
los datos del viaje.

Para la autorizacion se requiere firma digital.

» Formato Secretarios de Estado (Ministros)

MUMErD o8
x 1717882437

sédua
Iusva Sulicilug % [sEcRETARIG ACIoNAL Cargo ™ [Mimsuy
Miz Soicitudes (4 Nimero (M AA-ANTARCT | N4AAD AR )
telefénico:
Cuss oo urar CH TS Direccen
. &, | minlustingighntmall com IEIM: COMEsk IECIoN) COZIOMINIC. coM)
/13165 AWOMZEACS 15 electrdnica ™
fiaies Rerlados (8

Generar Avuedu [ 2)

Acuerdos por Revisar( * Pris de - Cidan de
destno ™ Bolivia dest ~ LzPaz
Acuerdos por Aprobar (1} destno st
Fecha de

e s e * [27-02- T [TE—— 7-02- - -
Acucrdos por Firmar (3 Fecha Salda ® [27-02-2009 I Em: so-mmnm el o * 277022009 E1m: co-mm-yyyy1
Sequimients ce waies (15} Mathe """"i’j:_ poiftica
Marrero de Viajes Relacicn del

wia e Zon 2us [1naas o

furcores *:

Ruia agrea ™ |[LAN =

Firarciamriente
W HD

LUS CAMPOS CON * SON ABLIGATRIVS.

Generar Acucrdo Rechazar Regresar

Fig 7. Formato de Secretarios de Estado




* Formato funcionarios publicos

;@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador @ n

Fecha: Martes, 02 de Junio del 2009
on ael viaje

Usuario: Manuel Rodriguez
o

Motivo del viaje *

Informatica

*
Ruta acrea

10000

Los Campos con * son Obligatorios.

Devolver a RRHH Autorizar Rechazar Regresar

T

Fig 8. Formato de Funcionarios Publicos

4.2.2.4 Viajes Autorizados

A esta opcion tiene acceso usuarios de Recursos Humanos de las instituciones
del estado y Secretaria General de la Administracion Publica.

Esta opcion permite visualizar el listado de las solicitudes autorizadas por la
Secretaria General de la Administracion Publica, asi también permite visualizar
la ficha técnica de datos de cada solicitud (boton “Ver”).

Permite realizar busqueda por No. de solicitud y rangos de fecha; si se haya
digitado el No. de solicitud y determinado el rango de fecha hacer un clic en el
boton “Buscar”.

En la columna “Documento” se despliega dos opciones, Formulario/Acuerdo
esto permite identificar si la autorizacion fue realizada a un Ministro o
funcionario y a través de que tipo documento, para el caso de Ministros se
debe autorizar por tipo documento “Acuerdo” y para funcionario por tipo
documento “Formulario”



Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador
Usuario: Manuel Redriguez Fecha: Martes, 02 de Junio del 2009

Nueva Solicitud

Fecha [

O — Fesha i

Buscar

Mis Solicitudes (8

Solicitudes por Envier (1

Esiado de Solicitudes (48 Viajes Autorizados

Viaies por Autorizar (14)

No.  Fecha Institucion Funcionario Fecha_Salida Documento Destino Documento  _
iiajes Autorizados (97! [184  [2008-05-26 |[institucion de Prucbas |[Usuario Doce, Usuaria de Prucbas12 | [2009-05-27 [FORMULARIO  [Buenos Aires / Argentina [Ver archiva [ver
Lo et et s Cancatadon 52 15 [poos.0520 [msttucion ge Prusbar [Ussario Uno Desaoliage Poocs21  [FORMULARIC [puancs Aies i Agomine [Weramme [V
e 150 [2005.0545 [msttumon de Prusbas [Usuan Une. Desarralader (oo cs21  [FORMULARIO [Buemcs Aires rgemin [Naramime Vet
Generar Acuerdo (5 1

Acuerdos por Revisar (1
Acuerdos por Aprobar (2)
Acuerdos por Firmar (2)
Sequimiento de viajes (97)

Reporte de Viajes

Fig 9. Pantalla Viajes Autorizados

Una vez que se haya ingresado a la ficha técnica de datos existen fichas de
informacion: Informacién General, Anexos, Resultado del Viaje y Acuerdo (esta
ultima pestana aparece s6lo para aquellas solicitudes de viaje correspondientes
a Secretarios de Estado (Ministros) para los cuales se generé un Acuerdo de
autorizacion.

* En la ficha “Informacion General” se pude visualizar informacién General de
la persona que viaja, Informacién del Viaje de cada solicitud.

Solicitud No. 181

Informacion General

Viajes Autorizados (10 )

Anexos Resultado del Viaje

Ver Documento Firmado

Solicitud Enviada Por

Funcionario: |Usuario Uno Uno Cargo: Usuario de Pruebas RRHH

Informacion del Funcionario que Viaja

Fecha:
Institucion:

Departamento *

Mombre funcienaria *:

Direccion de correo *:

Numero telefonico:

Informacion del Viaje
Ciudad de salida *
Pais de destino *:

Fecha Salida *:

Maotivo del viaje *:

Miercoles, 20 de Mayo de 2009
Institucion de Pruebas

Area de Pruebas 12

Usuario Uno

sylvia.velasco@presidencia.gov.ec

Quito
Argentina

24-05-2008

@ (i e mmeyyy)

Capacitacion curso Java del 25 al 29 de mayo

Tipo de Cargo *:
Cargo *:
Mamero CI %
(Ejm: correoElectronico@dominio.com)

(Ejm: c2-597-5067 [ 04-632-7884. )

Ciudad de destino

Fecha de retorno *

Fig 10. Ficha de Informacion General

FUNCIONARIO
Desarrollador

1708243652

Buenos Aires

30052009

(@ (=im: dekmmeyyyy)




Se cuenta con dos links “Ver Documento” y “Viajes Autorizados”. El primer
link permite visualizar el documento mediante el cual la Secretaria General
de la Administracién Publica y Comunicacién autorizé la Comision de
Servicios al Exterior; mientras tanto, el segundo link permite acceder a un
reporte de todos los viajes que el funcionario publico ha realizado por mes
y afno.

En la ficha “Anexos” se puede visualizar informaciéon de documentacion que
justifica el viaje del funcionario. En esta ficha podra adjuntar todo
documento y podra borrar los archivos hasta antes de Enviar la Solicitud.

Solicitud No. 181

Informacion General Anexos Resultado del Viaje

A La Solicitud
Nombre de Archivo

datos de sistemas.doc

La solicitud no tiene anexos adicionales.

Accion

Examinar... Barrar

Anexar Archivo

Grabar Anexos

Regresar

Fig 11. Ficha de Anexos

En la ficha “Resultado del Viaje” es indispensable que se registren los
logros, compromisos adquiridos, o beneficios del viaje realizado por los
funcionarios o autoridades de cada ministerio o entidad de Gobierno, que
realizo el viaje.®

% De no proceder con el registro respectivo, el sistema restringira automaticamente el ingreso de nuevas
solicitudes de dicho funcionario.



Solicitud No. 181

Informacion General Anexos Resullado del Viaje
Pruebas
Logros
Obtenidos *:
Prueba

Compromisos

Adqguiridos *.

Pruebas
Eeneficios de
la Comision de
Servicios al
Exterior ™
Pruebas

Observaciones y

Recomendaciones ™

Los Campos con * son Obligatorios.

Regresar

Fig 12. Ficha Resultado del Viaje

En la pestafia “Acuerdo” se puede visualizar el acuerdo que se generd
internamente en la Secretaria General de la Administracién Publica y

Comunicacion para autorizar los viajes correspondientes a Secretarios de
Estado (Ministros).

Solicitud No. 191

Informacion General Anexos Acuerdo

Acuerdo No:
|84 4] g EOE&iE
g ormato ~ | Tamafio - T e

EN egjercicio de la facultad que le confiere el Decreto Ejecutivo No. 4 de 15 de enero de 2007 y, el Decreto Ejecutivo No. 1332, publicado en
el Registro Oficial No.257 del 25 de abril de 2006 reformado mediante Decreto Ejecutive No. 1653, publicado en el Registro Oficial No. 324 del
31 de julio de igual afio.

ACUERDA:
ARTICULO PRIMERO.-
ARTICULO SEGUNDO.-

ARTICULO TERCERO.- Este Acuerdo entrard en vigencia a partir de la presente fecha, sin perjuicio de su publicacién en el Registro Oficial

DADO en el Palacio Nacional, en Quito, a Martes, 02 de Junio de 2009

Guardar Regresar Regresar

Fig 13. Ficha de Acuerdos




4.2.2.5 Viajes Rechazados y Cancelados

A esta opcion tiene acceso usuarios de Recursos Humanos de las instituciones
del estado y Secretaria General de la Administracion Publica.

Esta opcion permite visualizar el listado de las solicitudes rechazadas por la
Secretaria General de la Administracion Publica, asi también permite visualizar
la ficha técnica de datos de cada solicitud (boton “Ver”).

Ademas, permite realizar la seleccion por No. de solicitud (seleccionar y dar clic
en botén “Buscar”).

e ot
@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador @ n

Buscar

Viajes Rechazados

Funcionario Fecha_salida Desting Estado D

i Uno, Asistente de RRHH A ° ancelado

alada Alvarado, MEDICO

RIO DE JANEIRO
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Una vez que se haya ingresado a la ficha técnica de datos, se puede visualizar
un campo adicional denominado “Motivo de Rechazo de la Solicitud”, en el cual
la Secretaria General de la Administracion Publica y Comunicacién justificara
objetivamente el por qué se niega una solicitud de Comision de Servicios al
Exterior.



F@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador @ “

Usuario: Manuel Rodriguez Fecha: Miercoles, 03 de Junio del 2009

Solicitud No. 144

Informacion General Anexos

Viajes Autorizados (1) Ver Documento Firmado

Solicitud Enviada Por
Funcionario: Maria Tamayo Jimenez Cargo: [Tecnica A

Informacién del Funcionario que Viaja
Fecha: Miercoles, 08 de Abril de 2009
Institucion: Hospital Vicente Corral Moscoso argo ™ FUNCIONARIO

Consulta Externa argo ™ [MEDICO

Lilian Lucia Encalada Alvarado * (0100948389

unireas@etapanet.net

cnico: |07-409-0861

Informacién del Viaje
Ciugad de salida *. (guayaquil
ino * Mexico Ciudad de destino™® [mexico df
ida *: |140+2000 @ ceim admmyn Fecha de retorno * |190+2000 @ ceim ek mmery)
SU INTERES PARA ASISTIR AL XV CONGRESO LATINGAMERICANO DE NEFROLOGIA E
HIPERTENSION A LLEVARSE A CABO EN LA CIUDD DE MEXICO DF A PARTIR DEL 14 AL

4 |18 DE ABRIL DEL 2009 YA QUE LOS TEMS
Motive del viaje

Fig 15. Pantalla de Viajes Rechazados y Cancelados (Detalles)

Ademas, de igual manera a “Viajes Autorizados”, se cuenta con los links “Ver
Documento” y “Viajes Autorizados”.

4.2.2.6 Opciones para Generar Acuerdos

En el Sistema de Viajes al Exterior existen cuatro opciones correspondientes a
la generacién de los “Acuerdos” necesarios para autorizar las Comisiones de
Servicios al Exterior de Secretarios de Estado (Ministros). Estas opciones son
de uso exclusivo de la Secretaria General de la Administracion Publica y son
los siguientes:

 Generar Acuerdo : En esta opcion se debe redactar el cuerpo o
contenido del acuerdo.

* Acuerdos por Revisar: Esta opcion estara habilitada a la persona que
realiza una revision preliminar de la redacciéon del acuerdo antes de
pasar al Subsecretario General de la Administracion Publica.

» Acuerdos por Aprobar: Esta opcién estara habilitada al Subsecretario
General de la Administracién Publica, quien revisa el acuerdo antes de
pasar al Secretario General de la Administracion.

» Acuerdos por Firmar: Esta opcion estara habilitada al Secretario General
de la Administracidn quien realizara la firma electronica del acuerdo para
autorizar un viaje al exterior.

En cualquiera de las opciones el usuario tiene tiene opcion de editar y
actualizar el cuerpo / contenido del acuerdo.

Ademas, en la casilla “No.” se puede especificar una solicitud determinada para
no visualizar todo el registro historico de solicitudes que cada ministerio o
entidad realiza.
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Buscar

Generar Acuerdo

Fecha_Salida

Delgado, Presidents

Fig 16. Pantalla Generar Acuerdos

4.2.2.7 Seguimiento de Viajes

Esta opcidon es clave para el analisis, control y seguimiento de los viajes al
exterior que realizan los funcionarios y autoridades de los ministerios o
entidades de Gobierno, pues permite verificar la consistencia entre la ficha
técnica de datos de la Comision de Servicios al Exterior y el informe ejecutivo
respectivo (logros, compromisos adquiridos, o beneficios del viaje realizado).

Esta opcion es de uso exclusivo de la Secretaria General de la Administraciéon
Publica y Comunicacion, a través de la Subsecretaria de Organizacion,
Métodos y Control, y permite visualizar el listado de los viajes al exterior que
realizan los ministerios y entidades de Gobierno; asi también, permite revisar la
ficha técnica de datos de cada viaje (boton “Ver”). Ademas, permite realizar la
seleccidn por No. de solicitud y rangos de fecha (seleccionar y dar clic en botén
“Buscar”).



@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Usuario: Manuel Rodriguez Fecha: Miercoles, 03 de Junio del 2009

Nueva Solicitud

Inicio:

PR—— ) Fech
Mis Solicitudes (8 No.: v
olicitudes por Enviar

Fecha Fin; [s306-2000

Buscar

Seguimiento de Viajes

1

No. Fecha itucio Funcionario Fecha_Salida Estado Destino Invest. Report.
195 (20090603 |[Insticion de Pruebas _[Usuario Tres Usuario de Pruebas 3 2009-06-03 [putorizado [[Antigua’Panama. B o [ver
184|200 institucion de Pruebas [Usuario Doce, Usuariode Pruebas 12 |[2009-05-27 [Autorizado [Buenos Aires/ Argentina_|No o [ver
151 [2009-0 instiucion de Pruebas [Usuario Uno, Desarroliador z009-05-24 [Finalizado [Buenos Aires/Argentina__[No o [ver
180 [2009-05-19 |[Institucion de Pruebas | [Usuario Uno, Desarrollador 2009-05.24 [Finalizado |[Buenos Aires/ Argentina_[No No [ver

Seauimiento de viajes (973

Reporte de Viajes

Fig 17. Pantalla de Seguimiento de Viajes

Una vez que se realiza una seleccion determinada, se puede observar dos
opciones: la Informacién General (ficha técnica de datos) y Resultados del

Viaje (informe ejecutivo).’

@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador

Usuario: Manuel Rodriguez Fecha: Miercoles, 03 de Junio del 2009

Nueva Solicitud

Mis Solicitudes (8) Informacion General Anexos

Solicitud No. 184

del

Viaje

Solicitudes por Enviar (1)

Viajes Autorizados (1)

Solicitud Enviada Por
Funcionario: Usuario Uno Uno

Informacién del Funcionario que Viaja
Fecha Martes, 26 de Mayo de 2009

jiucion: Institucion de Pruebas

Acuerdos por Firmar ( 2 eo* edgarvalarezo@gmail com

Sequimiento de visjes (97

Reporte de Viajes

Informacién del Viaje
Ciudad de salida *: [Quito
Pais de desino * |Argentina
Fecha Salida * [27-05-2008 @ i e mmy)

Cursode TICs

Motivo del viaje *

Ademas, al final de la ficha técnica de datos consta un campo adicional

Tipo de

Nam

Ver Documento Firmado

Cargo Usuario de Pruebas RRHH

Carge® |FUNCIONARIO

Cargo® Usuario de Pruebas 12

cro 1 * (0803461716

Fig 18. Pantalla de Seguimiento de Viajes (Detalles 1)

denominado “Seguimiento de Viaje”, en el cual existen tres opciones que son:

* ‘“Investigar’, opcién que permite identificar a los viajes como sospechosos
en caso de que los resultados del viaje no justifiquen objetivamente la

Comision de Servicios al Exterior.

» “Reportar”, opcién que permite comunicar automaticamente via E-mail a
cada ministerio o entidad de Gobierno la razén o razones por las cuales el

" Estas pestafias ya fueron descritas previamente en el punto 4.2.1.4. Viajes Autorizados, cuya

informacion debe ser registrada en dicha etapa.




viaje no se encuentra justificado, asi como solicitar informacion adicional en
caso de ser necesario.

Al seleccionar estas opciones se debe ingresar informaciéon en el campo
observaciones

@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador m n

Usuario: Manuel Rodriguez Fecha: Miercoles, 03 de Junio del 2009

Sistemas de Informacion
DNueva Solicitud
Relacion del viaje

_ con sus funciones *

Solicitudes por Enviar (1
Estado de Salicitudes (49 Quite Buenos Aires Quito
Viajes por Autorizar (15) Ruta acrea ®

Viajes Autorizados (97
Viajes Rechazadosy Cancelados (52 Todo pagado
Generar Acuerdo (5) "
Financiamiento
Acuerdos por Revisar (1
Acuerdos por Aprobar (2}
Acuerdos por Firmar (2} Seguimiento del Viaje

Investigar: 0] reportar: (1
Sequimiento de viajes (97

Reporte de Visjes
Observacion

Los Campos con * son Obligatorios

Cancelar Guardar Finalizar Seguimiento Regresar

Fig 19. Pantalla de Seguimiento de Viajes (Detalles 2)

4.2.2.8 Reporte de viajes
Esta ultima opcion permite visualizar y generar reportes de viajes por

funcionario de acuerdo a los siguientes criterios 0 parametros de seleccion:
Institucion, tipo de cargo, nombre funcionario y pais de destino.

@ Gobierno Nacional de la Republica del Ecuador m n

Usuarie: Manuel Rodriguez Fecha: Miercoles, 03 de Junio del 2009
Nueva Solieitud
Institucién: | << Seleccione Instiucion >> |
Mis Solicitudes (8) i .
Mis Solicitudes (8 Tipo de cargo: | << Seleccione => ]
Solicitudes por Enviar (1) Funcionario: | << Seleccione Funcionario >> |
Cetacl de Selifuden (48 Pais de destino: | << Seleccione Destino >> +|
Viajes por Autorizar (15)
Visjes Autorizados ( 97 Reporte de Viajes por Funcionario
Viajes Rechazadosy Cancelados (52 Funcionario Cargo Viajes Junio  Viajes 2009  Desactivar
Generar Acuerdo (5] o) 2 [m)
Acuerdos por Revisar (1) Subsecreatario de estado o 2 [m]
[ENCALADA ALVARADO LILAN LUCIA  ||PROFESIONAL 6 MEDICO TRATANTE Y EN FUNCION ADMINISTRATIVA 154 o B O
Acuerdos por Aprobar (2)
[ENCALADA ELVARADO LLAN LUCIA  |[MEDICO o 5 O
Acuerdos por Firmar (2) -
Lilian Lucia Encalada Alvarady MEDICO o |2 O
Sequimiento de viajes (97)
Edaar Valarezo [Tecnico o o [m}
Heporte de Viaes
S Ed Akos liefe de area o It [m}
Usuaric Once Usuaric de Prugbas o i O
Edison Condor Profesional o i [m]
cesar cardenas analista o N O
123456789101112>>

Fig 20. Pantalla de Reporte de Viajes




Adicionalmente, este campo permite restringir el ingreso de nuevas solicitudes
de viajes a través de la opcion “Desactivar”, siendo necesario sefialar con un

visto en uno o varios casilleros determinados y dar clic en el boton “Desactivar
Funcionarios”.®

P - o
@ Gobierno Nacional de la Reptiblica del Ecuador =
suari
Institucion: | << Seleccione Institucion >> R |
Tipo de carg
Funcionario: di =l
Pais de destino:
Reporte de Viajes por Funcionario
Funcionario Cargo Viajes Junio  Viajes 2009 D
[PROFESIONAL 6 MEDICO TRATANTE ¥ EN FUNCION ADMINISTRATIVA 154 |= O
MEDICO lo 2 O
IMEDICO o & ]
1

uFig 21. Pantalla de Reporte de Viajes por Funcionario

4. 3REQUERIMIENTOS

Para que cada ministerio o entidad de Gobierno pueda acceder y utilizar el
SISTEMA de viajes al exterior, debe cumplir con los siguientes requisitos:

* Tener un navegador o browser instalado en su maquina local

» Tener usuario en el sistema Quipux.’

En caso de no cumplir con los requerimientos descritos, éstos deben ser
solicitados a la Direccion de Sistemas de cada institucion.

¥ La utilizacion de esta opcion depende de los resultados del andlisis, control y seguimiento que se realiza
a cada Comision de Servicios al Exterior.

? Sistema Quipux: es un sistema de gestion documental que esta disponible en la Web en la direccion:
http://www.gestiondocumental.gov.ec



http://www.gestiondocumental.gov.ec/
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