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1. Introduccion

Este documento contiene la descripcion general y guia practica para la utilizacion del sistema de apoyo a la
Oficina de Viajes Corporativos — Flujos de viajes. Los usuarios del sistema podran hacer uso de este para
contestar sus inquietudes con respecto a como operar el sistema de manera adecuada y consultar las preguntas
frecuentes acerca del uso y/o manejo del Sistema de Informacion y los mensajes de error que se pueden



presentar a los usuarios al momento de utilizar el sistema.

2. Descripcion general del sistema

El sistema de apoyo a la Oficina de Viajes Corporativos — Flujos de Viajes ha sido disefiado y desarrollado a
la medida de las necesidades de los procesos internos que deben cumplirse para poder conseguir la aprobacion
de viajes y adicionalmente permite llevar la trazabilidad de toda la gestion realizada al interior de la oficina.

Para esto se desarrollaron tres tipos de formularios:

¢ Viaje Internacional
¢ Viaje Nacional
e Gastos Adicionales

Los formularios de viajes nacional e internacional, han sido disefiados de tal manera que permiten:
e Realizar una sola solicitud de viajes para multiples destinos, siempre y cuando sean los mismos
viajeros siguiendo el mismo flujo de aprobacidn.
o Realizar una sola solicitud para multiples viajes del solicitante, siempre y cuando sean para la
realizacion de la misma actividad.
e Realizar una sola solicitud de viaje para multiples trayectos del mismo solicitante, siempre y cuando
sean trayectos que debe ejecutar de manera continua.

Se debe tener en cuenta en el momento de elaborar la solicitud ser muy especifico en el tipo de viajero, fondos
que apalancan el viaje (FOAPALES), aprobadores de los fondos y en la definicion de los jefes y directores que
aprobaran la realizacién del viaje; puesto que de esto va a depender el flujo de aprobacion que realizara la
solicitud.

A continuacion, se describen los diferentes flujos que pueden realizar las solicitudes:

2.1. Flujo de viaje internacional administrativo

Cuando un funcionario administrativo es el que debe realizar el viaje la aprobacion requiere los siguientes
pasos:

e Solicitante: diligencia el formulario y lo envia a flujo de aprobacion.

e Oficina de Viajes: revisa que el formulario este correctamente diligenciado y ajusta la liquidacion de
viaticos e en caso de ser necesario.

o Director de proyecto: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y el presupuesto para la
ejecucidn del viaje en caso que el viaje sea por proyecto.

o Jefe de &rea: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y avala la importancia de la
realizacion del viaje.

e Director de area: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y autoriza los fondos para la
ejecucion del viaje en caso que sean del area que dirige.

o Alto Directivo: responsable de autorizar la ausencia del funcionario. Si el Alto Directivo es uno de los
Vicerrectores (Administrativo o Académico), la solicitud llega a ésta cola de aprobacién y no a la cola
de aprobacion del Alto Directivo.

e Aprobadores de centros de costo: en caso que se vayan a usar recursos de areas distintas y existan
aprobadores de FOAPALES adicionales en la solicitud.



e Vicerrector Administrativo: Realiza la revision de los costos asociados al viaje y da la aprobacion de
la ejecucion de los mismos.

o Rector: Realiza la aprobacién definitiva, ningin viaje internacional puede autorizarse sin su visto
bueno.

Nota: Si el funcionario administrativo que debe viajar depende de la academia, el flujo debe pasar también
por el Vicerrector Académico antes de ir al Rector.

Paso 1:
Solicitante

Paso 2: OVC

Paso 3: Director
de Proyecto (si
aplica)

Paso 4: Jefe de
Area

Paso 5: Director
de Area

Paso 6: Alto
Directivo

llustracion 1
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2.2. Flujo de viaje internacional académico

Cuando un funcionario es un docente debe realizar el viaje la aprobacion requiere los siguientes pasos:

o Solicitante: diligencia el formulario y lo envia a flujo de aprobacion.

o Oficina de Viajes: revisa que el formulario este correctamente diligenciado y ajusta la liquidacion de
viaticos en caso de ser necesario.

o Director de proyecto: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y el presupuesto para la
ejecucion del viaje en caso que el viaje sea por proyecto.

o Director de departamento: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y avala la importancia
de la realizacion del viaje.

e Decano: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y autoriza los fondos para la ejecucion
del viaje en caso que sean del area que dirige.

e Alto Directivo: responsable de autorizar la ausencia del funcionario. Si el Alto Directivo es uno de los
Vicerrectores (Administrativo o Académico), la solicitud llega a ésta cola de aprobacién y no a la cola
de aprobacion del Alto Directivo.

e Aprobadores de centros de costo: en caso que se vayan a usar recursos de areas distintas y existan
aprobadores de FOAPALES adicionales en la solicitud.

e Direccion de Gestion y desarrollo académico: vigila la pertinencia de la realizacion del viaje de acuerdo



a la proyeccion que se le esta dando al Docente, revisa que tenga un plan de ausencia completo para
cubrir las clases que tiene a cargo y autoriza los gastos en caso de que viaje con los fondos para
becarios. Si el campo Encargo tiene como opcion a “Profesor Extension Instituto de Idiomas” o
“Profesor de Bienestar Universitario” la solicitud no pasa por esta cola de aprobacién.

Vicerrector Académico: Realiza la revision de los costos asociados al viaje y da la aprobacion de la
ejecucion de los mismos.

Rector: Realiza la aprobacion definitiva, ningin viaje internacional puede autorizarse sin su visto
bueno.
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2.3. Flujo de viaje nacional administrativo

Cuando un funcionario administrativo es el que debe realizar el viaje la aprobacion requiere los siguientes

pasos:

Nota: Los funcionarios de tipo Administrativo en general requieren solo del primer nivel de aprobacion para
su ausencia, a pesar de que aparezca un segundo nivel en el formulario ese paso no se tendra en cuenta y sera

Paso 10:
Rectoria

llustracion 4

Paso 11: 0VC

Solicitante: diligencia el formulario y lo envia a flujo de aprobacion.

Oficina de Viajes: revisa que el formulario este correctamente diligenciado y ajusta la liquidacion de

viaticos en caso de ser necesario.

Director de proyecto: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y el presupuesto para la
ejecucion del viaje en caso que el viaje sea por proyecto.
Jefe inmediato: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y avala la importancia de la

realizacion del viaje.

Aprobadores de centros de costo: aprueba la ejecucion de los gastos registrados en la solicitud de viaje.

saltado.

Paso 12:
Presupuesto
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2.4. Flujo de viaje nacional académico

Cuando un funcionario es un docente debe realizar el viaje la aprobacion requiere los siguientes pasos:

e Solicitante: diligencia el formulario y lo envia a flujo de aprobacion.

o Oficina de Viajes: revisa que el formulario este correctamente diligenciado y ajusta la liquidacion de
viaticos en caso de ser necesario.

e Director de proyecto: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y el presupuesto para la
ejecucion del viaje en caso que el viaje sea por proyecto.

o Director de departamento: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y avala la importancia
de la realizacion del viaje.



e Decano: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y autoriza los fondos para la ejecucion
del viaje en caso que sean del area que dirige.

e Aprobadores de centros de costo: en caso que se vayan a usar recursos de areas distintas y existan
aprobadores de FOAPALES adicionales en la solicitud.

o Direccidon de Gestion y desarrollo académico: vigila la pertinencia de la realizacidn del viaje de acuerdo
a la proyeccion que se le estd dando al Docente, revisa que tenga un plan de ausencia completo para
cubrir las clases que tiene a cargo y autoriza los gastos en caso de que viaje con los fondos para
becarios. La solicitud se salta la cola de aprobacion de la Direccién de Gestién y Desarrollo Académico
si el viaje del docente tiene una duracion menor o igual a 3 dias o si el campo Encargo tiene como
opcion a “Profesor Extension Instituto de Idiomas™ o “Profesor de Bienestar Universitario”.

NOTA: Los funcionarios de tipo docente en general requieren de los dos niveles de aprobacion para la
ausencia, en primer nivel el Director de Departamento y el segundo nivel el Decano del Area.

Cuando un Director de Departamento que también es un docente, solicita un viaje en primer nivel de
aprobacion debera aparecer el Decano y en segundo nivel el Vicerrector Académico, sin embargo solo se
necesita la autorizacion del primer nivel, debido a que los Directores de Departamento no necesitan la
autorizacion del Vicerrector Académico para este tipo de viaje.

Si el Vicerrector Académico aparece como segundo nivel de aprobacion en un flujo docente, ese paso no
se tendra en cuenta y seré saltado, de igual manera aplica para aquellos aprobadores que tiene cola especial
de aprobacion como la DIDI, Gestion y Desarrollo Académico, Vicerrectoria Administrativa y Rectoria.
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2.5. Flujo de Anexo de gastos adicionales

Cuando un viajero requiera una solicitud de gastos adicionales debera realizar los siguientes pasos:

¢ Solicitante: diligencia el formulario y lo envia a flujo de aprobacion.

e Oficina de Viajes: revisa que el formulario este correctamente diligenciado y ajusta la liquidacion de
viaticos en caso de ser necesario.

e Director de proyecto: responsable de autorizar la ausencia del funcionario y el presupuesto para la
ejecucion del viaje en caso que el viaje sea por proyecto.

o Aprobador de primer nivel: cuando el viajero es el mismo aprobador de centro de costo, el aprobador
de primer nivel (jefe inmediato del viajero) es el responsable de autorizar la ausencia del funcionario.

e Aprobadores de centros de costo: en caso que se vayan a usar recursos de areas distintas y existan
aprobadores de FOAPALES adicionales en la solicitud.

e Direccion de Gestion y desarrollo académico: vigila la pertinencia de la realizacion del viaje de acuerdo
a la proyeccion que se le esta dando al Docente, revisa que tenga un plan de ausencia completo para
cubrir las clases que tiene a cargo y autoriza los gastos en caso de que viaje con los fondos para
becarios. La solicitud se salta la cola de aprobacion de la Direccidn de Gestion y Desarrollo Académico
si el viaje del docente tiene una duracion menor o igual a 3 dias o si el campo Encargo tiene como
opcion a “Profesor Extension Instituto de Idiomas” o “Profesor de Bienestar Universitario”.

Si el viaje es internacional no se tiene en cuenta los dias de duracion del viaje.
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2.6. Flujo de viaje nacional e internacional Oficina Gestora CEC

Cuando se realiza un viaje con oficina gestora CEC el viaje requiere los siguientes pasos:

Solicitante: diligencia el formulario, realiza las liquidaciones de gastos, tiquetes y hoteles, después de
esto se envia a flujo de aprobacion.

Primer Nivel de Aprobacidn: responsable de autorizar y avala la importancia de la realizacion del viaje.
Aprobadores de centros de costo: responsable de autorizar los gastos, tiquetes y hoteles del viaje.
Presupuesto: genera los compromisos cuando haya lugar.

Pasol:

Solicitante

Paso 2:

Aprobador
Primer Nivel

Paso 3:

Aprobador
Centro de Costo

Paso 4:

Presupuesto

lustracion 11

2.7. Flujo de viaje nacional e internacional Oficina Gestora DAP

Cuando se realiza un viaje con oficina gestora DAP el viaje requiere los siguientes pasos:

Solicitante: diligencia el formulario, realiza las liquidaciones de gastos, tiquetes y hoteles, después de
esto se envia a flujo de aprobacion.

Primer Nivel de Aprobacidn: responsable de autorizar y avala la importancia de la realizacion del viaje.
Aprobadores de centros de costo: responsable de autorizar los gastos, tiquetes y hoteles del viaje.
Asistente DAP: responsable de revisar la importancia de la realizacion del viaje.

Direccién DAP: responsable de autorizar y avalar la realizacion del viaje.

Presupuesto: genera los compromisos cuando haya lugar.
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3. Objetivos del sistema de informacion

El objetivo principal con este software es permitir realizar las solicitudes de viajes corporativos que deben
realizar los empleados, visitantes y/o contratistas de la Universidad del Norte; a través de sistema se puede
obtener la aprobacion de: permisos del jefe inmediato y director del area solicitante de la ausencia del
funcionario, viaticos que se le entregaran al funcionario, compra de tiquetes para llevar el funcionario a su
destino y la reserva de hotel en los casos que sea requerida.

4. Audiencia
Este documento va dirigido a:

e Funcionarios administrativos

e Docentes

e Personal de la Oficina de Viajes Corporativos.
5. Ingresando al sistema

Los pasos para ingresar al sistema se describen a continuacion:

1. Ingresar al portal de funcionarios y diligenciar las credenciales de autenticacion. Ver figura 1.
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ol Login - Universidad del N % \ - g
&« C ff [ www.uninorte.edu.co/login b ﬁ] =
Aplicaciones gy Home - Universidad...

[¥ Sobre Nosotros [¥ Universidad Internacional (@A) idiomas (&) Portales
=/ =

Estudia con Admisiones Pagos, becas  Academia |nvestigacion Empresa Gestion Administrativa
nosotros ¥ Registro y financiacion ysociedad y Financiera

Estudiantes = Profesores y Administrativos | Egresados Consejo Directive  Proveedores

Profesores y administrativos

Usuario

Contrasefia

Banner Académico

vidé mi identificacién |;Problemas?

e | Clvidé mi contrasefia | O

13/09/2015

Figura 1. Inicio de sesion en el sistema.

2. Seleccionar la opcién SAD ubicada en Mis servicios. Ver figura 2.

[ Mis Servicios - Ellucian - L X - g

&« C' A & httpsy//miportal.uninorte.edu.co/web/home-community/mis-servicios?gpi=10230 5% &] =

Aplicaciones gl Home - Universidad..

Opciones v |

Biblioteca Karl C. Parrish Registro Académico

Mis Cursos - Catdloge Web y Aula Virtual AURORA
= Tutoriales para Estudiantes

Solicitudes de Créditos y Becas Servicios CREE

TURPIAL

VICTORIA Sistema de Conexién con el estudiante hoy, &l

egresado siempre. Te permite acceder a:

® Busqueda, ubicacién y evaluacidn de practicas
prafesionales.
Linea de atencién 123 ® Inscripcién a eventos de interés profesional.
- = Postulacion a vacantes de voluntariado
(tutores, menitores, voluntariade estudiantil).

Figura 2. Enlace de acceso al sistema.
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3. El sistema le muestra una ventana donde debe volver a diligenciar las credenciales de autenticacion.

Ver figura 3.

kg“& http://guarumo-ga/AppNet/Login.aspx

0 - ¢ [Wye)s 23

& OnBase 1503238 [Producc... X | |

Archivo Edicién Ver Favoritos Herramientas Ayuda

5 b OnBase15.0.3.238 [Produ... & Sitios sugeridos v

OnBase

Figura 3. Autenticacion SAD.

4. Ingresar las credenciales de autenticacion

OnBase

Mombre del usuario |LARIOST

Depending on modules licensed, this product may contsin portions of:
Imaging technology © Snowbound Software, Inc.
Full Text Indexing technology © Autonomy.

Version 15.0.3.238 - Copyright © 1992 - 2016 Hyland Software, Inc.

I

Figura 4. Ingresando credenciales

5. Se despliega la siguiente ventana
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sy OnEase 15.0.2 ;:m
OnBase

=] © ]

LARIOST | Cerrar sesidn

H>e

G Documento

B Recuperacién de documentos

Grupos de tipos de documentos
[Tedo

-

Tipos de documentos

.SVC 04 Documentos Anexos Sol_Viajes
DTIC Documentos Generales ~
DTIC Documentos Infraestructura
V/C Anexo de Tesoreria Agencia 2
VC Anexo de Tesoreria Multivisjero Visitante Conl
/C Anexo de Tesoreria Nacionale:

De A
I | I ==

Palabras clave |ISueE ilbch]

Figura 5. Pantalla de principal de SAD

6. Ingrese a la opcion “Nuevo formulario” y escoja el tipo de solicitud de viaje que desea.

/=) OnBase 15.0.3 238 - Intern

OnBase

LARIOST | Cerrar sesién

Solicitud de Viajes Internacionales

(] Documento - Informacién General ‘ i Realizar || Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones H Notas de Espera
[Z= Muevo formulario -
L| | Notas de Devolucin 8

o= ; ;

- B | solicitud no-- Estado de la Solicitud: B
OVC Anexa de Gastos Adicionales EED | [pormancs |
0VC Solicitud de Viajes Internacionales

Facha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?

ove Solicitud de Viajes Nacionales I ] [ |%a]

Figura 6. Formularios de viajes

6. Descripcion del sistema

Al ingresar al sistema se mostrara la pantalla principal del mismo, la cual esta conformada por 2 areas
principales.
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6.1. Pantalla principal

Figura 7. Pantalla principal.

=) OnBase 15.03.238

onBaSE Solicitud de Viajes Internacionales

LARIOST | Cerrar sesién

] Documento - X Informacién General ‘ Actividad a Realizar || Liquidaci d:CasImdc\r_':H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones H Notas de Espera.
- Nuevo formulario -
I| | Notas de Devolucion |
_ M | Solicitud No.: Estado de la Solicitud: -
OVC Anexo de Gastos Adicionales ‘23373 ‘ ‘WRRADOR ‘
OVC Solicitud de Viajes Internacionales e e L Soficitud
Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?
OVC Solicitud de Viajes Nacionales | | I |54
o o]
Menu
[corter s Area de trabajo

Men: localizado en la izquierda de la pantalla, este es el mend principal de la aplicacion, en este se muestran
las opciones que tiene disponible el usuario que se ha autenticado.

Area de trabajo: localizada en el centro de la pantalla, en esta parte se cargaran los formularios de la aplicacion
al momento de escoger una opcion del menu principal.

7. Opciones del sistema

7.1. Acciones Generales

7.1.1. Crear formulario

Para crear un nuevo formulario de viajes de clic sobre la lista desplegable del ment y escoja la opcion “Nuevo
formulario” (Ver Figura 8), el sistema le mostrara un listados de todos los tipos de formularios que puede crear
(Ver Figura 9), escoja la que desee utilizar y se mostrara el formulario nuevo en el area de trabajo.

OnBase

LARIOST | Cerrar sesion
(-] Documento - " e
@ Recuperacion de doc b
(5% Recuperacion de documentos

Q Consultas personalizadas
55 Nuevo formulario

4 Importar documento

DTIC Documentos Infraestructura

VC Anexo de Tesoreria Agencia 2

VC Anexo de Tesoreria Multiviajero Visitante Cont%
VC Anexo de Tesoreria I

De A
C 1 ®mC 1=~
Palabras clave IEE INEE

Figura 8. Nuevo formulario
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OnBase

LARIOST | Cerrar sesion

(%] Documento ﬂ ‘»;7 Q
[E; Nuevo formulario n

OVC Anexo de Gastos Adicionales

0VC Solicitud de Viajes Internacionales

OVC Solicitud de Viajes Nacionales

Figura 9. Tipos de formulario

7.1.2. Guardar cambios en formulario

El formulario puede ser diligenciado en diferentes momentos, no necesariamente se deben llenar todos los
campos antes de guardar los cambios que haya realizado sobre la solicitud, en cualquier momento puede dar
clic sobre el boton “Guardar Solicitud”. El sistema le mostrard un mensaje indicandole que el formulario esta
siendo guardado (Ver Figura 10).Si es la primera vez que graba cambios el sistema le cerraré el formulario y
lo enviara a la cola de Elaborador, podré seguir modificandolo desde la opcién workflow.

[@ OnBase 15.03.238 - Interet Explorer

ose Solicitud de Viajes Internacionales
LARIOST | Cerrar sesidn
(5] Documento L Informacién General ‘ AmvuladilﬂllzarH Liqlidaciﬁnd:lias\nsﬂe\ﬁajeH TWH Hoteles H Aprobaciones H Notas de Espera
[?; Nuevo formulario
Notas de Devolucién
N - Solicitud No_- Estado de la Solicitud-
OVC Anexo de Gastos Adicionales s ‘ [forRanoR ‘
OVC Solicitud de Viajes Internacionales
Fecha de la Solicitud- Viaja por Proyecto?
OVC Solicitud de Viajes Nacionales I | I ‘EI
Guardando formulario
El formulario esta siendo guardado.
Guardar Solicitud
w =) Mostrar escritorio

Figura 10. Guardar cambios

7.1.3. Ingresar a flujo

Para ingresar a los flujos de viajes de la lista desplegable del menu seleccione la opcion “Workflow” (Ver
Figura 11), el sistema le desplegara un listado de posibles flujos a los que tiene acceso (Ver Figura 12),
seleccione al que desea ingresar, el sistema le mostrara las colas a las que tiene acceso, cuando se posiciona
sobre cada una van apareciendo los documentos disponibles en el area de trabajo (Ver Figura 13).
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Figura 12. Flujos
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o ~

[l-e Viajes Gastos Adicionales
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£ GA - Solicitudes Aprobadas
-] GA - Solicitudes Canceladas
(-8 Viajes Internacionales
£l Selicitante
2 Aprobador Centro de Costo
{1 Selicitudes Aprobadas
~[] solicitudes Rechazadas
-] Selicitudes Canceladas
(-8 Viajes Internacionales v2.0
£ VI - Elaborador
{1 VI - Solicitudes Aprobadas v

Figura 13. Colas

7.1.4. Cancelar solicitud

Para cancelar una solicitud de viaje, ingrese al formulario que desea anular y de clic sobre el bot6n de accién
“Cancelar Solicitud” (Ver Figura 14). El sistema le mostrara un mensaje de confirmacion para esta accion, si
da clic en “Si” el sistema enviara el formulario a la cola de solicitudes canceladas (Ver Figuras 15 y 16), si da
clic en “No” el sistema cierra el cuadro de dialogo y deja al usuario sobre la solicitud que esta revisando.
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Documes

Q
 Resultados anterinres | Resultaros siguientes ¢ Opciones |
5 O Documentos (3) | Fecha de ingreso |
SVC No. 23374 () con fechs 18/11/2016 18/11/2016 40141 p. m.
de trabajo SVC No.s 23375 ( con fecha 18/11/2016 m.
3376 (TATIANA LIZETH LARIOS CATALAN) con fecha ..18/11/2016
SVC Mo.: 23376 (TATIANA LIZETH LARIOS CATALAN) con fecha 18/11/2016
ADMINISTRATIVO
Eliminar
Enviar Deveolver a Cancelar
Salicitud Presupuesto Solicitud
Plantilla: Ninguno
Cancelar Solicitud [
o o . ~
Solicitud de Viajes Internacionales
Actividad lﬂln‘ Liqui d:Casnndc\fq':HTmmHHm:luHApmhﬁxﬁ ‘Nmzsd:Bp:nHMhschnmlmién
Solicitud No._: Estadoe de la Solicitud-
[2378 ] [pormaDoR ]
v
Eech e 1o e P
0 Nota(s)

=

Figura 14. Boton para cancelar solicitudes

Documentos
Interaccién de usuario
|Esta seguro(a) de que desea cancelar la solicitud?

Figura 15. Mensaje de confirmacion cancelar solicitud
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Documentos [

OnBase * -
q Fesultardos anteriores | Resultarlos siguientes 4§ Opeiones |
4 54 @ || Documentos 2) | Fecha de ingrese |

_ SVC No.: 23376 (TATIANA LIZETH LARIOS CATALAN] con fecha 18/11/2016 ADMINISTRATIVO 18/11/2016 4:27:35 p. m.
Vista del ciclo de vida Cﬂ’Pefa de trabajo SVC No.: 23375 () con fecha 18/11/2016 18/11/2016 4:29:44 p. m.

[£§ Bandeja de entrada combinada

E a@ Viajes Gastos Adicionales
1 GA - Elaborador
----- [ GA - Solicitudes Aprobadas
E] GA - Solicitudes Canceladas
El-a& Viajes Internacionales
£ Solicitante
----- £ Aprobador Centro de Costo
£ Solicitudes Aprobadas
E2 solicitudes Rechazadas
----- {1 solicitudes Canceladas
[l Viajes Internacionales v2.0
----- £ VI - Elsboradar
£ VI - Solicitudes Aprobadas
----- =
E}-e{3 Viajes Nacionales
----- £ solicitante
1 Solicitudes Aprobadas
----- [2 solicitudes Canceladas v

Eg

Figura 16. Cola de solicitudes canceladas

7.1.5. Manejo de anexos

Para crear un documento anexo a la solicitud de clic sobre el boton “Importar Anexo” (Ver Figura 17), el
sistema le mostrara una ventana donde puede escoger el tipo documental que va anexar a la solicitud y por la
opcién de “Examinar” lo carga al sistema dando clic en el botén Importar (Ver Figura 18). Estos documentos
guedan relacionados a la solicitud y se pueden ver en la misma carpeta de trabajo.

Documentos

 Resultados anteriores_p Resultadas siguientes % Opciones |

4 5y @ M Documentos (3) | Fecha de ingreso I
SVC No. 23374 () con fecha 18/11/2016 18/11/2016 4:01:41 p. m.

SVC No.: 23378 (HECTOR MARTINEZ GOMEZ) con fecha 18/11/2016 ADMINISTRATIVO 18/11/2016 5:10:45 p. m.
.+ 23370 (TATIANA LIZETH LARIOS CATALAN] con fechs 18/11/2016 ADMINISTRATIVO 18/11/2016 5:11:06 p. m.

VECEEGTEEERNLEY | Carpeta de trabajo

SWC No.: 23378 (HECTCR MARTINEZ GOMEZ) con fecha 18/11/2016
ADMINISTRATIVO

\\\\\\

Enviar 1mpnrtar Devolver a Ellmmar anlos Cancelar . Traba)a
olicitud Flesupuevstn Anexu Solicitud Dura te

Plantilla: Ninguno m uuuuuuu
L. . . ~
Solicitud de Viajes Internacionales
Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones ‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién
Solicitud No._: Estado de la Solicitud-
23378 | |BDRKAI]UK ‘
v
0 Nota(s) =1

Figura 17. Crear anexos
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Interaccién de usuario

Ruta de acceso del archivg Palabras clave

VESEEEEIEEREEY | Carpeta de trabajo

Tipos de documentos 23378
VC Documento Anexo a Solicitud de Viajes v Tipo de Anexo
SVC No.: 23378 (HECTOR MARTINEZ GOMEZ) con fecha 18/11/2016

Ao RATIV Tigo de archive [ ®

Image File Format (.777) o

(]

4 DVC Datos Solicitante
[ tniciar Workflow .Decumento Solicitant...

13835422

.Nombre Funcionario..

O HECTOR MARTINEZ GOME[Rg

.Genero

Fecha del documento

|

.Fecha de Nacimiento W

|

dd/MMyyyy
.Pasaporte

Plantilla: Ninguno < | @ | rg-/ e

Figura 18. Importar documento relacionado.

Si por alguna razén es necesario adicionar un anexo pero la solicitud no esta en la cola del elaborador, lo podra
realizar a través de la opcion de la herramienta de “Importar documento” seleccionando el tipo de documento

“VC Documento Anexo a Solicitud de Viajes”. Alli debera diligenciar manualmente la informacion del viajero,
el tipo de archivo y el nimero de la solicitud.
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@ SVC No.: 25310 (JULIAN NAVARRO GONZALEZ) con fecha 22/11/2017 DOCENTE - Windows Internet Explorer

Documentos

4 Resultados anteriores b Resultados siguientes ﬁOpcmns |

G065 Documentos (3) | Fecha de ingreso |

SVC No. 25298 (CESAR AUGUS... 14/06/2017 2:49:27 p. m.
SVC No. 25307 (CESAR AUGUS...04/08/2017 4:02:49 p. m.

SVC No: 25510 QULIAN NAVA... 22/11/2017 51650 p. m.

SWC Mo.: 25310 (JULIAN NAVARRO GOMZALET) con fecha

22/11/2017 DOCENTE

Flan de Ausenciz = SWC No.: 25310 de 22/11/2017 JULIAN

Vista del ciclo de vida |ePfrPreg PRIt rY

Clic sostenido sobre el
Documento Anexo y arrastrarlo
GOMZALEZ, 1D No.: 79484759 hasta el boton de Eliminar Anexo

=>

TACION, de JULT
Devolve Remower .
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7.1.6. Colas de workflow

El sistema utiliza las siguientes colas para la aprobacion de las solicitudes y manejo de algunas acciones de los
formularios:

Elaborador

Oficina de Viajes Corporativos
En espera

Jefe

Director

Alto Directivo

Centros de Costos

Solicitudes Aprobadas

DIDI Aprobacion

Gestién y Desarrollo

Gestion y Desarrollo Aprobacion
Vicerrectoria Administrativa
Vicerrectoria Académica
Rector

Presupuesto

Solicitudes Aprobadas
Solicitudes Canceladas

7.1.7. Estados del formulario

Representan cada uno de los pasos que deberan seguir las solicitudes para poder llegar a ser aprobadas o
canceladas en el sistema:

24



e Borrador: Mientras la solicitud se encuentre en este estado podra ser editada por el solicitante y podra
guardar los cambios realizados sobre esta y enviarlos a flujo de aprobacion en el momento que
considere pertinente.

e En Revisibn OVC: Este estado indica que la solicitud estd en poder de la Oficina de Viajes
Corporativos para revision de los datos ingresados por el solicitante y ajustes de la liquidacion de
gastos de viajes en caso de ser necesario.

o En Aprobacién: Los formularios muestran este estado mientras se encuentran surtiendo el flujo de
aprobaciones de los jefes y duefios de los centros de costos registrados en la solicitud de viaje.

¢ Viaje Aprobado: Los formularios muestran este estado cuando todos los aprobadores dieron su aval y
la solicitud regresa a la Oficina de Viajes Corporativos para la gestion de todo lo requerido en ella.
Este estado termina cuando OVC lo envia a presupuesto o lo manda a la Cola de Espera.

e En Espera: Este estado en el formulario indica que la Oficina de Viajes no puede continuar tramitando
la solicitud porque hace falta alguna informacion o gestién por parte del solicitante. Cuando se vea
este estado debe revisar la pestafia “En Revision” y verificar que debe hacer para continuar con el
proceso.

e En presupuesto: Los formularios que estan en este estado se encuentran en poder de la oficina de
presupuesto para la revisién de fondos y asignacion de compromisos presupuestales.

e Aprobada presupuesto: Cuando la solicitud se encuentra en este estado la solicitud se encuentra en la
Oficina de Viajes Corporativos para tramites finales.

e Solicitud Finalizada: Indica que la solicitud ya completo todo su ciclo de vida y que el viaje ya esta
listo para realizarse o incluso ya se realizd.

o Solicitudes Canceladas: indica que el formulario fue anulado por el solicitante o por la OVC.

e Ajustes Foapales: permite al elaborador realizar ajustes como cambiar un dato del foapal y adicionar
nuevos foapales para aprobacion todo esto sin necesidad de que se caigan las aprobaciones.

e Ajustes Hoteles: permite ingresar informacion referente al manejo de hoteles en la pestafia del mismo
nombre.

7.1.8. Manejo de Ajuste Foapales

Cuando un formulario es devuelto al elaborador por Ajuste Foapales, este se pudo generar por dos razones.

Primero porgue se equivocaron en la cuenta o el programa y se necesita hacer ese cambio, este tipo de ajuste
no necesita de aprobacion por parte del centro de costo porque no se estd cambiando el fondo, ni la organizacién
y mucho menos el aprobador.

Segundo porque se va a realizar un ajuste de liquidacion de gasto o tiquetes, este tipo de ajuste necesita de
aprobacion por parte del centro de costo, porque se estan cambiando los valores, los aprobadores y ademas se
pueden adicionar nuevos foapales que de igual manera necesitan ser aprobados por los respectivos duefios de
esos centros de costos.

NOTA: El elaborador es el encargado de realizar los ajustes a los foapales (Adicionar nuevos foapales con sus
respectivos aprobadores) y regresa nuevamente la solicitud a la OVC para revision.

“Si dado el caso no es necesario adicionar nuevos foapales y el cambio de valor es sobre el mismo foapal ya
aprobado, entonces se debe eliminar ese foapal y agregarlo nuevamente, ya que esto garantizara que la
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aprobacion pase nuevamente por ese aprobador de centro de costo y con esto lograr que dicho aprobador se
entere de los cambios”.

7.1.8.1 Ejemplo Adicionar el Mismo Foapal

Centros de Costo para Castos de Viajes

|
Fonda: Organizacifm Cuenta- F Compromiso: Valor-
[FoPhaL | [pz2101 | [515518 | [595983 | | [s630.500,00 |
Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Centro de Costo:
[JAVIER PAEZ SAAVEDRASIPAEZ |1 [laviEr Pagz |
Fecha Aprobacifin Centro de Costo:
[2411172017 |

Antes de hacer el cambio

Centros de Costo para Castos de Viajes

Fondao: Organizacifn Cuenta- Compromiso: Valor:
[FOPMAL | [rz21o | [s15515 EEEEEE) | | [se30.500.00 |
Nombre Aprobador Centro de Costo: [Firma Aprobador Centro de Costo:
[JAVIER PREZ SAAVEDRARIFAEL | [lavier pagz |
Fecha A “ e Se elimina este foapal
[za172007 |

Fonda: Organizacifin: Cuenta- Compromiso: Walor:

[Fopnal | [z21on | [s15815 [sasass | ] | [e3oseq ]

Mombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:

[IAVIER PAEZ SAAVEDRAZIPAEZ | | | Se adiciona otro igual
Fecha Aprobacifn Centro de Costo: para que quede sin

[ | firma

Realizando el cambio e observa el foapal aprobado y el nuevo registro sin aprobar

Fonda: Organizacién: Cuenta- F Compromiso: Valor:
[fopnal | 21 | [s15518 | EEEEER) | ] | [ez0800 |
Nombre Aprobador Centro de Costo: [Firma Aprobador Centro de Costo:
[JAMIER PAEZ SAAVEDRAZIPAEZ ] | |
Fecha Centro de Costa:
I |

Después de hacer el cambio, se observa que se adiciona el mismo foapal pero aparece sin la firma, se coloca
el mismo valor para que deje guardar, al momento de llegar a ovc, la persona encargada de la solicitud en ovc
ajustara el valor por el correcto sea mayor o menor valor.
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7.1.8.1 Ejemplo Adicionar Nuevo Foapal

Centros de Costo para Castos de Viajes

Fondo: Organizacifn: Cuenta: F Compromiso: Valor:

[FoPhaL | [pz2101 | [515518 [595983 | | [s630.500,00 |
Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Centro de Costo:

[JAVIER PAEZ SAAVEDRASIPAEZ ] [lAVIER PAEZ |

Fecha Aprobacifin Centro de Costo:

241172017

Antes de hacer el cambio

Centros de Costo para Castos de Viajes

Fonda: Organizacién: Cuenta: C Valor:
[FornaL | [z EEE |EEEEEE] | | [s 63050000 |
Hombre Aprobador Centro de Costo: [Firma Aprobador Centro de Costo:
[14WiER pacz saavEDRAZIPAEZ |1 [;aviER Pagz |

Fecha Ap 36n Centro de Costo:

[zain172017 |

Fonda: Organizacién: Cuenta: Fr C Valor:
[Fopnat | [ | [s1551% EEEEEE | ] | | |
Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:
[}orN FLOREZ TORRESEUIFLOREZ |1 | |

Fecha Ap Centro de Costo:

En este caso solo se adiciona el nuevo foapal sin colocar valor para que deje guardar
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7.2. Formulario de viaje internacional

Este tipo de formulario debe ser utilizado cuando se va a llevar a cabo un viaje de un funcionario al exterior o
cuando se va a traer un visitante y/o contratista internacional.

Para llevar a este tipo de formulario debe realizar los pasos indicados en el punto 5 Ingresando al sistema y
escoja el tipo documental OVC Solicitud de Viajes Internacionales. El sistema despliega el formulario. Ver
Figura 19.

Formularios

Q Solicitud de Viajes Internacionales
VIAJES CORPORATIVOS 2 v
QVC Anexo de Gastos Adicionales Informacién General | Actividad a Realizar H Liquidaci6n de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones H Notas de Espera
Ve 0OVC Solicitud de Viajes Internacionales
Notas de Devolucién
OVC Solicitud de Viajes Nacionales

Solicitud No.: Estado de la Solicitud:
[z3780 | [orrapca |

Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?

| | M

_

Documento de Identificacién: Cédigo Intermo:

Nombre del Viajero:

Tipo de Viajero- Género:

Categoria: Fecha de Nacimis

Encargo: Niéimero de Pasaporte:

| i | |

Area a la que esth adscrito: Teléfono:

| | | |
Cargo: Celular:

| | | |
Figura 19. Formulario de viajes internacionales.

7.2.1. Estructura del formulario

El formulario esta conformado por ocho pestafias, las cuales tienen informacion organizada por grupos de datos
que le facilitan al solicitante el diligenciamiento del formulario.

7.2.1.1. Informacién General

En la parte superior se encuentran los siguientes campos:

e Solicitud N°: Este numero lo asigna automaticamente el sistema y representa la identificacion Gnica
de la solicitud dentro del sistema.

e Fecha solicitud: Es la fecha en la que se comienza a diligenciar la solicitud.

e Oficina Gestora: Es la oficina encargada de la gestion del viaje. Por defecto es OVC. Las opciones son
{OVC, CEC, DAP}

e Estado de Solicitud: Muestra en todo momento el estado en que se encuentra el formulario y sirve de
guia para identificar en que paso del proceso esta la solicitud.
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Viaje por proyecto?: permite identificar si el viaje debe contar con la aprobacion del Director del
proyecto.

En la parte inferior esta una zona repetitiva para incluir la informacion de los viajeros:

Documento de identificacion: Cuando es un funcionario al digitar este nimero el sistema carga
automaticamente la informacion personal y de cargo que tenga registrada en el sistema de Gestion
Humana, evitando que el solicitante tenga que llenar todos los campos. Si es un visitante y/o contratista
si se deben diligenciar todos los campos que se solicitan.

Cadigo interno: Aplica para funcionarios, se carga automaticamente del sistema Banner. Es un campo
de solo lectura. Es utilizado para la realizacidn de los compromisos presupuestales resultantes de la
aprobacion del viaje.

Nombre del Viajero: para el caso de los invitados y/o contratistas debe verificarse que este correcto,
dado que serd el utilizado para la compra de tiquetes.

Tipo de viajero: este campo determinard el tipo de flujo que realizard el formulario. Adicionalmente,
dependiendo del tipo seleccionado se activan o se desactivan campos dentro del formulario. Ver
Figuras 20, 21, 22.

Documento de Identificacién: Cédigo Interna:

Nombre del Viajero:

Tipo de Viajero: Género:

ADMINISTRATIVO x| [¥] | | >l

d ADMINISTRATIVO Fecha de Macimi

CONTRATISTA > | |

d DOCENTE MGimero de Pasaporte:

ESTUDIANTE ] | |
INVITADO

A Teléfono:

Cargo: Celular:

| | | |
Figura 20. Tipos de Viajero
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Viajeros Agregar
e——————
Documento de Identificacién: Cédigo Interno:
\ | \ |
Nombre del Viajero:
\
Tipo de Viajero: Género:
[poninisTRATIVO | A [ | K|
Categoria: Fecha de Nacimiento:
| = \ |
Encargo: Niimero de Pasaporte:
| = | |
Area a la que est4 adscrito: Teléfone:
\ | \ |
Cargo: Celular:
\ | \ |
Dedicacién del Cargo: Tipo y Niimero de Tarjeta Viajero Frecuente:
\ | \ |
E-mail: Posee pasaporte vigente para su viaje?
\ | | |
Viajs en calidad de becario o pasantia? Cuenta con visa vigente para el(los) desti
| = | =2
Guardar Solicitud ]
Figura 21. Datos para administrativos y docentes
Viajeros Agregar
Documento de Identificacién:
| |
Nombre del Viajero:
|
Tipo de Viajero: Género:
[conTraTIsT x|[X] [ |5a]
E-mail: Fecha de Nacimi
| | | |
Viaja en calidad de becario o pasantia? Niimero de Pasaporte:
|= |
Teléfono:
\ |
Celular
\ |
Tipo y Nimero de Tarjeta Viajero Frecuente:
|
.

Figura 22. Datos contratistas, invitados, estudiantes

Género: Campo tipo lista para indicar si es masculino o femenino.

Categoria: Se debe indicar la categoria del cargo del viajero, segun la politica de viajes, para determinar
cémo se liquidaran los gastos de viaje.

Encargo: aplica para los funcionarios que desempefian tareas por encargo que no implican un cambio
de contrato en Gestion Humana.

Fecha de Nacimiento: Esta informacion es requerida para a compra de tiquetes internacionales.
Teléfono: Las aerolineas piden estos datos de contacto para informar de los cambios en los itinerarios.
Celular: Las aerolineas piden estos datos de contacto para informar de los cambios en los itinerarios.
E-mail: Las aerolineas piden estos datos de contacto para informar de los cambios en los itinerarios.
NUmero de pasaporte: Dato indispensable para la compra de tiquetes internacionales.



Posee pasaporte vigente para el viaje?: Debe tener pasaporte vigente para poder realizar la compra de
tiquetes internacionales. En el caso que este campo tenga la opcion “En Tramite”, el sistema arrojara
en la parte superior izquierda del formulario una nota indicando lo siguiente: “El pasaporte del viajero
se encuentra en tramite”. Este mensaje solo se muestra para la OVC. (Ver Figura 23).

Cuenta con visa vigente para el (los) destinos? : Debe tener visa vigente para poder realizar la compra
de tiquetes internacionales. En el caso que este campo tenga la opcion “En Tramite”, el sistema arrojara
en la parte superior izquierda del formulario una nota indicando lo siguiente: “La visa del viajero se
encuentra en tramite”. Este mensaje solo se muestra para la OVC. (Ver Figura 23).

e Areaa la que esta adscrito: Valida los aprobadores indicados por el solicitante.
e Cargo: Valida la categoria y los aprobadores indicados por el solicitante.
e Dedicacion de cargo: Caracter informativo.
e Tipoy numero de tarjeta de viajero frecuente: Si el viajero desea acumular las millas.
e Viaja en calidad de becario?: Indica si el flujo debe pasar por la Direccion de Gestion y Desarrollo
académico y que se liquiden los gastos de viajes con sus tarifas.
Vejeros
. @@
%ﬂ:z\ del viaj; uentra M I
N
[FLLIAAT ALEERTS PAREIA NAVARRD
Tipo du Vizjers: * Génaro:
[onmsTRATVG ||l [FEscnG ||l
Caragoria: * Facha da Nacimianta: *
E =
B =
Area 2 12 qua ast adscrite Taléfono:*
Dudicacién dul Canga:. Tipe y Miama—o do Tarjeta Visjero Frecwents:
S { [ —— M]
Vizja an calidad de becario o pasanta Cuanta con visa vigenta para. ifias) destinols)?*
o =1 [ErTRamTE 1=
Figura 23. Pasaporte y Visa en tramite
7.2.1.2. Actividad a realizar

Esta conformada por la zona repetitiva de Actividades, donde se pueden adicionar tantas actividades como las
gue vayan a realizar los viajeros, cuenta con los siguientes campos:

Tipo de Actividad: Campo obligatorio, se debe seleccionar de la lista desplegable la opcién que
describa lo que va a realizar el viajero.

Nombre de la Actividad: Campo obligatorio, descripcién corta de la actividad a realizar.

Institucién Organizadora: Campo obligatorio, nombre de la entidad que organiza la actividad o a la
gue se va a visitar.

Programa: nombre del programa académico para DAP o curso para el CEC

Justificacion del Viaje: Campo obligatorio, se debe indicar los motivos para la realizacion del viaje.
Pais Destino: Campo obligatorio, indica donde se va a trasladar el funcionario.

Ciudad Destino: Campo obligatorio, lugar exacto del evento.

Fecha Inicio Actividad: Campo obligatorio, indica cuando debe estar en el sitio el funcionario.

Fecha Fin Actividad: Campo obligatorio, indica cuando termina el evento.




Gastos de Viaje: Este estd Subdividido en diversos campos de seleccidn, que solo deben sefialarse en
caso de requerir que se le liquiden estos conceptos. Ver Figura 24.

Tipo de Moneda para Gastos de Viaje: Lista desplegable con Euros y Dolares, dependiendo del tipo
de moneda que requiera para el viaje.

Zona repetitiva para Centros de costos para Gastos de Viaje: aqui se pueden agregar los diversos
FOAPALES en los que se va a dividir los gastos que implique el viaje. Ver Figura 25.

Nota:

El solicitante solo puede escribir sobre los campos: Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa, Nombre
Aprobador Centro de Costo.

La Oficina de Viajes Corporativos es la encargada de digitar el valor de los gastos de acuerdo a los
resultados de la liquidacion, segun las observaciones realizadas por el solicitante.

El sistema llenard automaticamente los campos: Compromisos, Firma Aprobador Centro de Costo,
Fecha Aprobador Centro de Costo.

Observaciones Actividades: Campo de texto, disponible para aclarar necesidades adicionales para el
viaje o0 los gastos de viaje solicitados.

]
Tipo de Actividad: Institucién O izad
Mombre de la Actividad: Pals Destino:
Programa: Ciudad Destino:
Justificacion del Viaje: Fecha Inicio Actividad:
Fecha Fin Actividad:
Marque los gastos requeridos para su viaje. Si es apoyado por una entidad externa solo marque los que no son cubiertos por esta.
D Alimentacién D Transporte Aeropuerto
D Hotel D Otros Gastos
D Transporte Interno
Figura 24. Gastos de viaje internacional
Centros de Costo para Gastos de Viajes Agregar
e —
Fonda Organizacién: Cuenta: Programa: Compromisa: valor:
m Lk | s L I —
Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:

|IDHN FLOREZ TORRESEIJFLOREZ ‘ ™

Fecha Aprobacién Centro de Costo:

Figura 25. Centros de costos para gastos de viaje.
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7.2.1.3. Liquidacion de Gastos de Viajes

Pestafia reservada para la Oficina de Viajes donde el sistema deja el resultado de la liquidacién automatica de
gastos segun los datos otorgados por el solicitante en el formulario. Es importante aclarar que la liquidacién
automatica se realiza la primera vez que se envia el formulario a la cola de aprobacion de la Oficina de Viajes;
ya que, alli puede ser modificada por las consideraciones especiales de los viajes y no pueden perderse los
ajustes cada vez que el formulario es devuelto al solicitante por cualquier concepto a lo largo del proceso de
aprobacion de la solicitud.

Durante el proceso de diligenciar el formulario el solicitante solo ve todos los campos inhabilitados; puesto
gue, no debe diligenciar nada en esta pestafia. Ver figura 26.

Liquidacién de Gastos de Viaje ‘ Tiquetes ‘

Sefior(a) Solicitante, los gastos de viaje seran calculados automaticamente por el sistema. Por favor marque los gastos requeridos en la pestafia de Actividades.

‘ Informacién General H Actividad a Realizar Hoteles Aprobaciones

Notas de Espera H Notas de Devolucién

Tipo de Moneda para Gastos de Viaje:
[uso ]

‘Gastos De Viaje Por Destino: l:l

Total Gastos De Viaje Todos Los Destinos:

Observaciones Liquidacién de Gastos de Viaje:

Figura 26. Liquidacion para solicitante.

Cuando llega a la cola de aprobacion de la Oficina de Viajes los campos se activan y quedan disponibles para
gue se pueda revisar y ajustar la liquidacion de gastos. Cuando la oficina gestora es CEC o DAP la liquidacion
la debe realizar el elaborador. Ver figura 27.

| D | ] [ | |

Tipo da Monacts para Gasos da Visja:
2 |

e —— s
e P T
== \
P o
it e e
)

Total Gastos Du Visja Todos Los Dustinos:
[F 305.00

Glosarvaiones Liquidacién da Gastos da Visje:

Figura 27. Liquidacion para Oficina de Viajes, Oficina Gestora CEC y DAP
En el campo de Observaciones Liquidacion de Gastos de Viaje la OVC puede colocar las aclaraciones de los
ajustes realizados a los datos calculados automaticamente por el sistema para que los aprobadores puedan
revisar cada uno de los detalles que se tuvieron en cuenta para la liquidacion de gastos que estan aprobando.

7.2.1.4. Tiquetes
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La pestafia de tiquetes cuanta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segun las
opciones que el solicitante tome o el paso del flujo en que se encuentre la solicitud. Cuando la oficina gestora
es CEC o DAP el ingreso de la informacién de tiquetes la debe realizar el elaborador antes de enviarla a
aprobacion.

(Ver figuras 28 -30):

Requiere Tiquete?: Campo de seleccidn, solo tiene los valores Si y No, dependiendo de la seleccidn se
activan o desactivan las zonas repetitivas de esté pestafa.

Fecha de Salida: Fecha del vuelo de ida, aunque la compra del tiquete no corra por parte de la
Universidad se deberia indicar esta fecha.

Fecha de Regreso: Fecha del vuelo de regreso, aunque la compra del tiquete no corra por parte de la
Universidad se deberia indicar esta fecha.

Zona repetitiva de Tiquetes:

Itinerario Sugerido: Campo obligatorio, en donde el solicitante debe escribir la ruta que desea hacer
para su viaje.

Itinerario: Campo reservado para la Oficina de viajes, donde se deja la ruta definitiva que se compra
para el viaje.

Fecha de Salida: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes.

Fecha de Regreso: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes.

Pais Origen: Este campo por defecto dice Colombia, solo debe modificarse para los invitados
internacionales.

Ciudad Origen: Este campo por defecto dice Barranquilla, solo debe modificarse para los invitados
internacionales.

Pais Destino: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes.

Ciudad Destino: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiguetes

Proveedor del Tiquete: Campo tipo lista desplegable para seleccionar la agencia de viajes a la que se
le compro el tiquete.

NIT Proveedor del Tiquete: En este campo debe digitarse el NIT del proveedor que generara la factura
de compra del tiquete, este dato es indispensable para generar los compromisos presupuestales en
Banner.

Contacto en la Agencia de Viajes: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo.

E-Mail de la Agencia de Viajes: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo.

Aerolinea que emite el Tiquete: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo.

Numero de Tiquete: Es un campo opcional, se lleva de carécter informativo y control de facturas.
Fecha de Expedicidn del Tiguete: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y control de
facturas.

Valor Cotizacion Menor: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y reportes de OVC.
Valor Cotizacion Mayor: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y reportes de OVC.
Tipo de Moneda para este Tiquete: Es obligatorio colocar el tipo de moneda en que se compra el
tiquete, para poder determinar si se deben hacer compromisos presupuestales o no, solo se hacen
compromisos para los egresos que deban pagarse en pesos.

Valor del Tiquete: Campo obligatorio.

Total Tiquetes: Contiene la suma de todos los tiquetes que se hayan comprado para la solicitud de
viaje.

Zona repetitiva de Centros de Costos de Tiquetes

Fondo, Organizacion, Cuenta, Programa: Campos en los que el solicitante debe digitar el FOAPAL
del que se descontara el costo de los tiquetes.
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e Compromiso: Este campo se llena automéaticamente por el sistema cuando realiza la deduccién de los
fondos presupuestales en Banner, 0 manualmente en el area de presupuesto luego de generar los
compromisos de forma manual.

e Valor: Cantidad que se va a descontar del fondo indicado por el usuario.

o Nombre Aprobador Centro de Costo: Persona que autoriza la deduccion de los costos, debe tener
permisos en Banner sobre el FOAPAL seleccionado.

e Firma Aprobador Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacién.

e Fecha Aprobacion Centro de Costo: Campo que diligencia automéaticamente el sistema en el momento
de la aprobacion.

Adicionalmente,

o Observaciones Tiquetes: Espacio donde se pueden indicar comentarios adicionales necesarias para la

compra de tiquetes.

Solicitud de Viajes Internacionales

i c.e.cmlH ividad a Realizar || Liquidaci d:Gumsch*"HmlsHAproh:imﬁHMmsdechﬂHNmsch:vohd&n

Requiere Tiquete?

‘NO ‘EI

Fecha de Salida: Fecha de Regreso:
[si12/2018 | 281272018

Observaciones Tiquetes:

Guardar Solicitud

Figura 28. Vista por defecto pestafia tiquetes

Solicitud de Viajes Internacionales

Fonda: Organizacite: oot Programx: Compromisu: Valor:
1 | — — | — | E— | E—
- o ‘ T |
e
—

Figura 29. Vista Solicitante pestafa tiquetes
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Requiere Tiquete?*

[ |xa]

Hinerario Sugerido: * Kinerario.
EAQ-MIAMI-8AG, =

Fecha de salida: Pais Origen:
Eeors | [cooms =

Fecha de Regreso:* Ciudad Origen:
nziaors ] [aeranauia =

Pais Destino: ™
[E57ap0s wnizos =

Ciudad Destino:

[ =

Proveedor del Tiquete: Nimero de Tiquete:

[ ™ [ J
NIT Proveedor de Tiguete: Fecha de Expedicitn del Tiquete:

[ | [ |
Contacto en la Agencia de Viajes: Valor Cotizacién Menor:

\ | [ |
‘Email de la Agencia de Viajes: | |V=lur Cotizacién Mayor: |

Aerolinea Que Emite el Tiquete: Tipo de Moneda Para Este Tiquete:

[ J [ | 5]

Valor del Tiquete:

Figura 30. Vista OVC pestaria tiquetes

7.2.1.5. Hoteles

La Oficina de Viajes solo realiza reserva de hoteles en Colombia, para eso se cuenta con convenios con las
principales cadenas que funcionan en el pais, la pestafia esta activa en el formulario de viajes internacional para
gue cuando se vayan a traer invitados y/o contratistas desde el exterior, las oficinas puedan solicitar por este
mismo medio el hospedaje y que queden estos gastos aprobados en una sola solicitud.

Para los funcionarios los costos de hotel estan incluidos en las tarifas de gastos de viajes que se liquida en la
pestafia de Actividades.

Cuando la oficina gestora es CEC o DAP el ingreso de la informacion de hoteles incluyendo el cédigo de
reserva la debe realizar el elaborador antes de enviarla a aprobacion.

La pestafia de Hoteles cuanta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segun las opciones
que el solicitante tome (Ver figuras 31y 32):

e ;Requiere Reservar Hotel?: Campo de seleccion, solo tiene los valores Si y No, dependiendo de la
seleccidn se activan o desactivan las zonas repetitivas de esta pestafia.

Zona repetitiva de Hoteles:
e # Registro
Ciudad
Nombre del Hotel
Tipo de Habitacion
Fecha de Ingreso
Fecha de Salida
Caodigo de Reserva de Hotel
Alimentacion
Valor Alimentacion
Incluye Almuerzo
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Valor Almuerzo
Cantidad de Almuerzos
Incluye Cena

Valor Cenas

Cantidad de Cenas
Tramitar Por Agencia
Numero de Factura
Valor Factura

Zona repetitiva Centros de Costos para Hoteles:

e Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa: Campos en los que el solicitante debe digitar el FOAPAL
del que se descontaré el costo del hotel.

o Nombre Aprobador Centro de Costo: Persona que autoriza la deduccion de los costos, debe tener
permisos en Banner sobre el FOAPAL seleccionado.

e Firma Aprobador Centro de Costo: Campo que diligencia automéaticamente el sistema en el momento
de la aprobacion.

e Fecha Aprobacion Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacién.

Adicionalmente,
e Observaciones Reserva de Hotel: Cualquier aclaracidon adicional que requiera para la reserva hotelera.

Solicitud de Viajes Internacionales

Liquidacién de Gastos de Viaje Notas de Espera

Informacién General ‘ ‘ Actividad a Realizar Notas de Devolucién

e ‘E‘ forchadonss

Requiere Reservar Hotel?

[N )(“II

Observaciones Reservas de Hoteles:

Figura 31. Vista por defecto pestafia de hoteles
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g
¥

# Registro Alimentacién
[st |5
Pals: O inctuye Valor Almuerzo Cantidad de Almuerzos:
|OOLOMBIA | | | | |
Ciudad: ~ D Incluye Cena: Valor Cena Cantidad de Cenas:
| | | || |
Nombre del Hotel: Tramitar Por Agencia
| | | =
Tipo de Habitacién: ~ Niimero de Factura
| = | |
Fecha de Ingreso: * Valor Factura
| | |
Fecha de Salida: *
| |
Cédigo de Reserva de Hotel
| |
valor Total Factura Hotel
|
Centros de Costo para Hoteles m

Fondo: o izacién Cuenta: Programa:

Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:
| &2 \ |

Fecha Aprobacién Centro de Costo:

\ |
Figura 32. Vista de pestafia de hoteles para reservas.

7.2.1.6. Aprobaciones

El sistema muestra en esta ventana el listado de los aprobadores que ya hayan dado su aval para la realizacion
del viaje, segun el flujo que debe efectuar la solicitud, colocando la fecha de la accion al lado del nombre de
cada aprobador. De esta manera, podra verificarse que la solicitud cuente con todas las aprobaciones necesarias
para su trdmite.

Cuando el solicitante esta diligenciando el formulario de viajes internacional para un funcionario (Docente o
Administrativo) siempre se requiere que seleccione de los listados de posibles aprobadores el jefe inmediato
del viajero, el director del area (equivale a la persona de mayor jerarquia al jefe inmediato) y el alto directivo
(equivale a la persona de mayor jerarquia al director del area). Ver Figura 33.

Cuando se diligencie el formulario para visitantes y/o contratistas estos campos deben permanecer vacios.



Solicitud de Viajes Internacionales

[ i ] ] ) ] ]

Aprobador Primer Nivel

[
E ‘
i

Por favar seleccions =l jefe inmediato del vizjero como aprobadar de primer nivel.
Ml Firma Aprolsacifn Aprobastor Prirmar Nival
[LiaRa aRTETR =

Facha Aprolacifn Aprotsaor Primar Nival:

Aprobador Sequndo Nivel

E
|
i
z

Par favar seleccions al jefe inmedizto del aprobador de primer nivel

e Aproliacsn Aprobador Segund Nivek:
[ —

Facha Aprosacifin Aprobsasior Sagunda Nive:

Mormisra Al Dirscsive: Firma Aprolsadior Alta Diraccién:
ALMA DIAZCRANADGS =

Facha Aprobacién Alfa Direcciér:

Guardar Soficitud

Figura 33. Pestafia de aprobadores
7.2.1.7. Notas de Espera

Esta pestafia almacena los motivos por los cuales una solicitud ha sido enviada a la cola de solicitudes en
espera, es importante aclarar que las solicitudes pueden ser puestas en espera cuando no sea posible seguirles
dando tramite por falta de alguna informacion o requisito importante. Por ejemplo: la solicitud esta aprobada,
pero la visa y/o pasaporte contindan en tramite, por tanto no se puede comprar el tiquete. Ver figura 34.

Usuario que envib a espera:

Motivo de puesta an espera:
[kaTIANA PACHECD | [DEBE CONFIRMAR ITINERARIOS SUGERIDOS.

Fecha de puesta en espera:
[BETTETE |

Figura 34. Notas de espera

7.2.1.8. Notas de Devolucién

En esta pestafia el sistema almacena todos los motivos de devoluciéon de la solicitud por parte de los miembros

de las diferentes colas de aprobacion. Siempre guarda el registro de quien realizo la accion y la fecha. Ver
figura 35.

Los solicitantes deben verificar en esta pestafia los motivos del rechazo para poder realizar los ajustes
solicitados, en caso de que sea definitiva la decisién debe cancelar la solicitud.
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Motivos de Devolucion

Usuario que devolvié la solicitud: Motivo de la devalucién:
[aiana pachEco ] [LA CATECORTA DEL VIAJERD NO ES ADECUADA PARA EL TIFO OE FORMULARID ¥ VIAJEROD =

Fecha de devolucién-
[EETTEaE ]

Figura 35. Notas de devolucion

7.3. Formulario de viaje nacional

Este tipo de formulario debe ser utilizado cuando se va a llevar a cabo un viaje de un funcionario dentro del
territorio nacional o cuando se va a traer un visitante y/o contratista desde alguna ciudad de Colombia.

Para llevar a este tipo de formulario debe realizar los pasos indicados en el punto 5 Ingresando al sistema y

escoja el tipo documental OVC Solicitud de Viajes Nacionales. El sistema despliega el formulario. Ver Figura
36.

Formularios

a Solicitud de Viajes Nacionales
WIAJES CORPORATIVOS 2 v
OVC Anexo de Gastos Adicionales ‘ Actividad a Realizar H Liquidacién de Castos de Viaje H Tiquetes H Hoteles. H Aprobaciones H Notas de Espera || Notas de Devolucién
[E] ovC Solicitud de Viajes Intemacionales
= y N Solicitud No.: Estado de la Solicitud:
N OVC Solicitud de Viajes Nacionales B ‘ T

Fecha de la Soficitud: Viaja por Proyecta?
[ \ \ i
Oficina Gestora

[ove ]

Documento de Cédigo Interna:

| [ |
Nombre del Vizjero

J

Tipo de Vizjera: Género:
[ M [ ]
[ [ [ J
Encarga: Teléfona 1:
\ [ [ |
‘Area a la que ests adscrito: Teléfona 2-
\ I [ |
Carga: Tipo y Niémero de Tarjeta Viajero Frecuente:
\ I [ |
Dedicacitn del cargo: E-mail:
[ ] [ J
Viaja en calidad de becario o pasantia? A

[¥]

Figura 36. Formulario nacional

7.3.1. Estructura del formulario

El formulario est& conformado por ocho pestafias, las cuales tienen informacion organizada por grupos de datos
que le facilitan al solicitante el diligenciamiento del formulario.
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7.3.1.1. Informacién General

En la parte superior se encuentran los siguientes campos:

Solicitud N°: Este numero lo asigna automaticamente el sistema y representa la identificacion Unica
de la solicitud dentro del sistema.

Fecha solicitud: Es la fecha en la que se comienza a diligenciar la solicitud.

Oficina Gestora: Es la oficina encargada de la gestion del viaje. Por defecto es OVC. Las opciones son
{OVC, CEC, DAP}

Estado de Solicitud: Muestra en todo momento el estado en que se encuentra el formulario y sirve de
guia para identificar en que paso del proceso esté la solicitud.

Viaje por proyecto?: permite identificar si el viaje debe contar con la aprobacion del Director del
proyecto.

En la parte inferior esta una zona repetitiva para incluir la informacion de los viajeros:

Documento de identificacion: Cuando es un funcionario al digitar este nimero el sistema carga
automaticamente la informacion personal y de cargo que tenga registrada en el sistema de Gestion
Humana, evitando que el solicitante tenga que llenar todos los campos. Si es un visitante y/o contratista
si se deben diligenciar todos los campos que se solicitan.

Cadigo interno: Aplica para funcionarios, se carga automaticamente del sistema Banner. Es un campo
de solo lectura. Es utilizado para la realizacién de los compromisos presupuestales resultantes de la
aprobacion del viaje.

Nombre del Viajero: para el caso de los invitados y/o contratistas debe verificarse que este correcto,
dado que sera el utilizado para la compra de tiquetes.

Tipo de viajero: este campo determinar el tipo de flujo que realizara el formulario. Adicionalmente,
dependiendo del tipo seleccionado se activan o se desactivan campos dentro del formulario. Ver
Figuras 37, 38, 39.

Documento de Identificacién: Cédigo Interna:

Nombre del Viajero:

Tipo de Viajero- Género:

[ADMINISTRATIVO x EI | | EI

| ADMINISTRATIVO Fecha de Nacimi
CONTRATISTA > | |

| DOCENTE Néimero de P
ESTUDIANTE ] | |
INVITADO

A Teléfono:

Cargo: Celular:

| | | |
Figura 37. Tipos de Viajero
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Viajeros Agregar
]
Documento de Identificacién: Cédigo Interno:
\ | \ |
Mombre del Viajero:
\
Tipo de Viajero: Género:
[poninisTRATIVO | A [ | K|
Categoria: Fecha de Nacimiento:
| = \ |
Encargo: Némero de Pasaporte:
| = | |
Area a la que est4 adscrito: Teléfone:
\ | \ |
Cargo: Celular:
\ | \ |
Dedicacién del Cargo: Tipo y Niimero de Tarjera Viajero Frecuente:
\ | \ |
E-mail: Posee pasaporte vigente para su viaje?
\ | | |
Viaja en calidad de becario o pasantia? Cuenta con visa vigente para el(los) desti
| = | =
Guardar Solicitud ]
Figura 38. Datos para administrativos y docentes
Viajeros Agregar
Documento de Identificacién:
| |
Nombre del Viajero:
|
Tipo de Viajero: Género:
[conTraTIsT x|[X] [ |5a]
E-mail: Fecha de Nacimi
| | | |
Viaja en calidad de becario o pasantia? Némero de Pasaporte:
= |
Teléfono:
\ |
Celular:
\ |
Tipo y Nimero de Tarjeta Viajero Frecuente:
|
:

Figura 39. Datos contratistas, invitados, estudiantes

Género: Campo tipo lista para indicar si es masculino o femenino.

Categoria: Se debe indicar la categoria del cargo del viajero, segun la politica de viajes, para determinar
cémo se liquidaran los gastos de viaje.

Encargo: aplica para los funcionarios que desempefian tareas por encargo que no implican un cambio
de contrato en Gestion Humana.

Fecha de Nacimiento: Diligenciar este campo es opcional, solo le sera solicitado a los usuarios que
deben viajar por aerolineas que lo exijan en viajes nacionales.

Teléfono: Las aerolineas piden estos datos de contacto para informar de los cambios en los itinerarios.
Celular: Las aerolineas piden estos datos de contacto para informar de los cambios en los itinerarios.
E-mail: Las aerolineas piden estos datos de contacto para informar de los cambios en los itinerarios.



Area a la que esté adscrito: Valida los aprobadores indicados por el solicitante.

Cargo: Valida la categoria y los aprobadores indicados por el solicitante.

Dedicacion de cargo: Carécter informativo.

Tipo y numero de tarjeta de viajero frecuente: Si el viajero desea acumular las millas.

Viaja en calidad de becario?: Indica si el flujo debe pasar por la Direccion de Gestién y Desarrollo
académico y que se liquiden los gastos de viajes con sus tarifas.

7.3.1.2. Actividad a realizar

Esta conformada por la zona repetitiva de Actividades, donde se pueden adicionar tantas actividades como las
gue vayan a realizar los viajeros, cuenta con los siguientes campos:

Tipo de Actividad: Campo obligatorio, se debe seleccionar de la lista desplegable la opcidén que
describa lo que va a realizar el viajero.

Nombre de la Actividad: Campo obligatorio, descripcion corta de la actividad a realizar.

Programa: nombre del programa académico para DAP o curso para el CEC

Institucion Organizadora: Campo obligatorio, nombre de la entidad que organiza la actividad o a la
gue se va a visitar.

Justificacion del Viaje: Campo obligatorio, se debe indicar los motivos para la realizacion del viaje.
Ciudad Destino: Campo obligatorio, lugar exacto del evento.

Fecha Inicio Actividad: Campo obligatorio, indica cuando debe estar en el sitio el funcionario.

Fecha Fin Actividad: Campo obligatorio, indica cuando termina el evento.

Gastos de Viaje: Este estd Subdividido en diversos campos de seleccion, que solo deben sefialarse en
caso de requerir que se le liquiden estos conceptos. Ver figura 40.

Zona repetitiva para Centros de costos para Gastos de Viaje: aqui se pueden agregar los diversos
FOAPALES en los que se va a dividir los gastos que implique el viaje. Ver Figura 41.

Nota:

El solicitante solo puede escribir sobre los campos: Fondo, Organizacion, Cuenta, Programa, Nombre
Aprobador Centro de Costo.

La Oficina de Viajes Corporativos es la encargada de digitar el valor de los gastos de acuerdo a los
resultados de la liquidacion, segln las observaciones realizadas por el solicitante.

El sistema llenard automaticamente los campos: Compromisos, Firma Aprobador Centro de Costo,
Fecha Aprobador Centro de Costo.

Observaciones Actividades: Campo de texto, disponible para aclarar necesidades adicionales para el
viaje o los gastos de viaje solicitados.
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Tipo de Actividad: Institucién Organizadora:
| Il | |
HNombre de la Actividad: Pais Destino:
[ | [coLomeia |
Programa: Ciudad Destino:
| I | [*]
Justificacibn del Viaje: Fecha Inicio Actividad:
Fecha Fin Actividad-
l |
Marque los gastos requeridos para su viaje. 5i es apoyado por una entidad externa solo marque los que no son cubiertos por esta. Si usted ha tramitado su transporte
terrestre a través de Servicios Generales o de la Direccién de Mercadeo, NO marcar la opcidn de transporte puerta-puerta.
[ Aimentarién [ Transporte Aeropuertn
[ Hotet [ Transporte Puerta—Puerta
DTﬂnspnme Interno |:| Otros Gastos
Figura 40. Gastos de viaje formulario nacional
Centros de Costo para Gastos de Viajes Agregar
T —
Fondo Organizacibn: Cuenta: Programa- Compromiso: Valor-
[Formac | [s | B2 | | | I
Nombre Aprobador Centro de Costa: Firma Aprobador Centro de Costo:
o FLoRsz ToRREsBUFLOREZ |na] [ |

Fecha Aprobacién Centro de Costo:

Figura 41. Centros de costos para gastos de viaje nacional.

7.3.1.3. Liquidacion de Gastos de Viajes

Pestafia reservada para la Oficina de Viajes donde el sistema deja el resultado de la liquidacion automatica de
gastos segun los datos otorgados por el solicitante en el formulario. Es importante aclarar que la liquidacion
automatica se realiza la primera vez que se envia el formulario a la cola de aprobacion de la Oficina de Viajes;
ya que, alli puede ser modificada por las consideraciones especiales de los viajes y no pueden perderse los
ajustes cada vez que el formulario es devuelto al solicitante por cualquier concepto a lo largo del proceso de
aprobacion de la solicitud.

Durante el proceso de diligenciar el formulario el solicitante solo ve todos los campos inhabilitados; puesto
que, no debe diligenciar nada en esta pestafa. Ver figura 42.

Liquidacién de Gastos de Viaje ‘ Tiquetes ‘

Sefior(a) Solicitante, los gastos de viaje seran calculados automaticamente por el sistema. Por favor marque los gastos requeridos en la pestafia de Actividades.

Tipo de Moneda para Gastos de Viaje:
[uso ]

Gastos De Viaje Por Destino-

Total Gastos De Viaje Todos Los Destinos:

Observaciones Liquidacién de Gastos de Viaje-

Figura 42. Vista solicitante pestafia de liquidacion nacional.
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Cuando la oficina gestora es CEC o DAP la liquidacion la debe realizar el elaborador.

Castos De Viaje Por Destino
——————————————— ]
Ciudad: For Dia: Dias Subtotal .
[arranquilla [z5500 | B | [F1000.00 |
Fechas Liqui Hotel Por Dia: Dias Hotel: Subtotal Hotel:
[semanz 1 [17s500 | B | [z51000.00 |
Transp. Interno Por Dia: Dias Transp. Interno: Subtotzl Transp. Interno:
[z3500 | [z | [s3000.00
Transp. Aeropuerto: Subtotal Transp. Aeropuerto:
140000 140000,00
Transp. Puerta—Puerta: Subtotal Transp. Puerta—
20000 Puerta:
80000.00
Otros Gastos: Subtotal Otros Gastos:
200000 200000,00
Total Castos Este Destino:
881000,00
Total Gastos de Viaje Todos Los Destinos:
881000.00

Figura 42a. Liquidacion para Oficina de Viajes, Oficina Gestora CEC y DAP

7.3.1.4. Tiquetes

La pestafia de tiquetes cuanta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segun las
opciones que el solicitante tome o el paso del flujo en que se encuentre la solicitud. Cuando la oficina gestora
es CEC o DAP el ingreso de la informacién de tiquetes la debe realizar el elaborador antes de enviarla a
aprobacion. (Ver figuras 43 - 45):

Requiere Tiquete?: Campo de seleccion, solo tiene los valores Si'y No, dependiendo de la seleccion se
activan o desactivan las zonas repetitivas de esté pestafa.

Fecha de Salida: Fecha del vuelo de ida, aunque la compra del tiquete no corra por parte de la
Universidad se deberia indicar esta fecha.

Fecha de Regreso: Fecha del vuelo de regreso, aunque la compra del tiquete no corra por parte de la
Universidad se deberia indicar esta fecha.

Zona repetitiva de Tiquetes:

Itinerario Sugerido: Campo obligatorio, en donde el solicitante debe escribir la ruta que desea hacer
para su viaje.

Itinerario: Campo reservado para la Oficina de viajes, donde se deja la ruta definitiva que se compra
para el viaje.

Fecha de Salida: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes.

Fecha de Regreso: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes.

Ciudad Origen: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes.

Ciudad Destino: Campo obligatorio, utilizado para cotizacion y reserva de tiquetes

Proveedor del Tiquete: Campo tipo lista desplegable para seleccionar la agencia de viajes a la que se
le compro el tiquete.
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e NIT Proveedor del Tiquete: En este campo debe digitarse el NIT del proveedor que generara la factura

de compra del tiquete, este dato es indispensable para generar los compromisos presupuestales en

Banner.

Contacto en la Agencia de Viajes: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo.

E-Mail de la Agencia de Viajes: Es un campo opcional, se lleva de carécter informativo.

Aerolinea que emite el Tiquete: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo.

Numero de Tiquete: Es un campo opcional, se lleva de carécter informativo y control de facturas.

Fecha de Expedicion del Tiquete: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y control de

facturas.

Valor Cotizacion Menor: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y reportes de OVC.

e Valor Cotizacion Mayor: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y reportes de OVC.

e Tipo de Moneda para este Tiquete: Es obligatorio colocar el tipo de moneda en que se compra el
tiquete, para poder determinar si se deben hacer compromisos presupuestales o no, solo se hacen
compromisos para los egresos que deban pagarse en pesos.

e Valor del Tiguete: Campo obligatorio.

e Total Tiquetes: Contiene la suma de todos los tiquetes que se hayan comprado para la solicitud de
viaje.

Zona repetitiva de Centros de Costos de Tiquetes

e Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa: Campos en los que el solicitante debe digitar el FOAPAL
del que se descontaré el costo de los tiquetes.

e Compromiso: Este campo se llena automaticamente por el sistema cuando realiza la deduccién de los
fondos presupuestales en Banner, 0 manualmente en el area de presupuesto luego de generar los
compromisos de forma manual.

Valor: Cantidad que se va a descontar del fondo indicado por el usuario.

e Nombre Aprobador Centro de Costo: Persona que autoriza la deduccion de los costos, debe tener

permisos en Banner sobre el FOAPAL seleccionado.

e Firma Aprobador Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacién.

e Fecha Aprobacion Centro de Costo: Campo que diligencia automéaticamente el sistema en el momento
de la aprobacion.

Adicionalmente,
e Observaciones Tiquetes: Espacio donde se pueden indicar comentarios adicionales necesarias para la
compra de tiquetes.

Solicitud de Viajes Nacionales

[ e[ ettt | st s o v R e[ e | e e | e et
—

N

o —_—

e

Figura 43. Vista por defecto tiquetes nacionales.
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Solicitud de Viajes Nacionales
e — [ — ===
Raquiara Tiquata?
E] [ xal
e =
Minarario Sugarida: Pais Origan: =
‘ ‘Ciuctad Origan:
\ =
lr“’““""‘“‘ | Pais Dustina: ‘
Facha da Regreso: Gudad Dastina:
[ ] I =
Total Tiquates: Total Foapales:
[ | [pse |
I | I I \ ] \ | [ |
‘ldnhﬁl?-ﬁndnﬁﬂn: |
jonas Tiquabes:
Figura 44. Vista del solicitante tiquetes nacionales.

Figura 45. Vista OVC tiquetes nacionales.

7.3.1.5. Hoteles

La Oficina de Viajes Corporativos puede gestionar todas las reservas de hoteles de los estudiantes, visitantes
y/o contratistas que vayan a realizar viajes en representacion de la Universidad, para poder realizar estas
reservas se cuentan con muy buenos convenios con las mas grandes cadenas hoteleras del pais.
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Esta pestafia solo se debe diligenciar para los tipos de viajero estudiante, invitado y contratista. Para los
funcionarios los costos de hotel estan incluidos en las tarifas de gastos de viajes que se liquida en la pestafia de
Actividades.

Cuando la oficina gestora es CEC o DAP el ingreso de la informacion de hoteles incluyendo el codigo de
reserva la debe realizar el elaborador antes de enviarla a aprobacion.

La pestafia de Hoteles cuanta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segun las opciones
que el solicitante tome (Ver figuras 46 y 47):

e Requiere Reservar Hotel?: Campo de seleccion, solo tiene los valores Si y No, dependiendo de la
seleccidn se activan o desactivan las zonas repetitivas de esta pestafia.

Zona repetitiva de Hoteles:

e # Registro
Ciudad
Nombre del Hotel
Tipo de Habitacion
Fecha de Ingreso
Fecha de Salida
Caddigo de Reserva de Hotel
Alimentacion
Valor Alimentacion
Incluye Almuerzo
Valor almuerzo
Cantidad de Almuerzos
Incluye Cena
Valor Cena
Cantidad de Cenas
Tramitar Por Agencia
NUmero de Factura
Valor Factura

Zona repetitiva Centros de Costos para Hoteles:

e Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa: Campos en los que el solicitante debe digitar el FOAPAL
del que se descontaré el costo del hotel.

¢ Nombre Aprobador Centro de Costo: Persona que autoriza la deduccion de los costos, debe tener
permisos en Banner sobre el FOAPAL seleccionado.

e Firma Aprobador Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacion.

e Fecha Aprobacion Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacion.

Adicionalmente,
e Observaciones Reserva de Hotel: Cualquier aclaracion adicional que requiera para la reserva hotelera.
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Solicitud de Viajes Nacionales
i6n General Realizar i6n de Gastos de Viaje TW‘E‘WH Nnnsd:&puiHllmsdeWn
La reserva de hotel solo aplica para visitantes. Los funcionarios no deben diligenciar estos campos.
Requiere Reservar Hotel?~
[ne |E|
‘Obsenaciones Reservas de Hoteles:

Figura 46. Vista por defecto hoteles nacionales

g
&

# Registro Alimentacién
s | ]
Pals: D Incluye Al Valor Almuerzo Cantidad de Almuerzos:
[corousia | | | | |
Ciudad: * D Incluye Cena: Valor Cena Cantidad de Cenas:
I = | || |
Nombre del Hotel: Tramitar Por Agencia
| | | |
Tipo de Habitacién: * Némero de Factura
Fecha de Ingreso: > valor Factura
l | | |
Fecha de Salida:
| |
Cédigo de Reserva de Hotel
| |
Valor Total Factura Hotel
|
Centros de Costo para Hoteles m

Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:
| = \ |

Fecha Aprobacifn Centro de Costo:

\ |
Figura 47. Vista de hoteles para reservas nacionales.

7.3.1.6. Aprobaciones

El sistema muestra en esta ventana el listado de los aprobadores que ya hayan dado su aval para la realizacion
del viaje, segun el flujo que debe efectuar la solicitud, colocando la fecha de la accién al lado del nombre de
cada aprobador. De esta manera, podra verificarse que la solicitud cuente con todas las aprobaciones necesarias
para su trdmite.



Cuando el solicitante esta diligenciando el formulario de viajes nacional para un funcionario, siempre se
requiere que seleccione de los listados de posibles aprobadores al Jefe Inmediato cuando el funcionario es
administrativo, y tanto al Jefe Inmediato como el Director del Departamento para el caso que el funcionario
sea un docente. Ver Figura 48.

Cuando se diligencie el formulario para visitantes y/o contratistas estos campos deben permanecer vacios.

Solicitud de Viajes Nacionales

‘ Informacién General H Actividad 2 Realizar H Liquidacién de Gastos de Vizje H Tiquetes ‘ Hoteles MNotas de Espera || Notas de Devolucitn
los campo! ecans vor seleccion;

Por favor llene

s en orden. Si el jefe inmediato e: dirsctor(s) de drea o decane, por fa arlo(s) =n &l campo de Jefe Inmediato.

Jefe Inmediato

Inmediato: Farma Aprobaciin Jafa Inmediato:
oo s e = [———

Facha Aprobacin jfa Inmediato:

‘

Figura 48. Pestafia de Aprobadores nacional

7.3.1.7. Notas de Espera

En esta pestafia se almacenan las razones por las cuales una solicitud de viaje queda en espera de continuar la
gestion, todos los campos son de solo lectura porque el sistema los llena automéaticamente por acciones que se
realizan en el flujo de aprobacion. El tiempo que las solicitudes permanecen en esta cola de espera es
descontado del tiempo de atencidn de la solicitud; ya que, las solicitudes que son enviadas a esta cola no pueden
ser gestionadas por motivos ajenos a la Oficina de Viajes. Ver Figura 49.

Solicitud de Viajes Nacionales

H H [ | e | i | e e

Notas de Envio a Cola de Espera

Usuario que envié a espera: Motivo de puesta en espera:

|KAT\ANA PACHECO ‘ DEBE CONFIRMAR ITINERARIOS SUGERIDOS N

Fecha de puesta en espera:
e | =

Figura 49. Notas de espera

7.3.1.8. Notas de Devolucién

En esta pestafia todos los campos son de solo lectura, todos se llenan automaticamente por acciones que se
ejecutan a través del flujo de aprobacion, en este se almacenan todos los mensajes de devolucion que los
aprobadores les envian al solicitante para ajuste la solicitud. Ver figura 50.
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Solicitud de Viajes Nacionales

Usuario que devolvié la solicitud: Motivo de la devolucién:

[kaTianA PACHECO. | |LA CATEGORIA DEL VIAJERO NO ES ADECUADA PARA EL TIPO DE FORMULARIO Y VIAJERO -

Fecha de devolucién:
[

Figura 50. Notas de devolucion

7.4. Formulario de Anexo de Gastos Adicionales

Este tipo de formulario debe ser utilizado cuando se va a llevar a cabo una solicitud de gasto adicional para el
viajero dentro del territorio nacional o Internacional.

Para llevar a este tipo de formulario debe realizar los pasos indicados en el punto 5 Ingresando al sistema y
escoja el tipo documental OVC Anexo de Gastos Adicionales. El sistema despliega el formulario. Ver Figura
51.

Formularios
Q
VIAJES CORPORATIVOS 2

v [E 0vC Anexo de Gastos Adicionales
[E ove solicitud de Vigjes Intemnacionales

Anexo de Gastos Adicionales

Actividades a Realizar

Gastos de Viaje H Tq-m-:.H Hoteles H Aprobaciones H Notas de Devolucién

Niimero de Solicitud de Vizje Original: ™ Estano del Anexs de Gastos Adicionales:
[ ] [porraDoR. ]

[E] ovc solicitud de Viajes Nacionales

Tipo de Solicitud de Viaje Original: Viaja por Proyecta?

[ | [ ]

Fecha de Anexo de Gastos Adici Oficina Gestora
[ | fove ]

Guardar Formulario

Figura 51. Formulario Anexo de Gastos Adicionales

7.4.1. Estructura del formulario

El formulario estad conformado por cuatro pestafias, las cuales tienen informacion organizada por grupos de
datos que le facilitan al solicitante el diligenciamiento del formulario.

7.4.1.1. Informacién General

En la parte superior se encuentran los siguientes campos:
e Numero de Solicitud de Viaje Original: Este nimero se debe incluir manualmente, es de caracter
obligatorio, relaciona automaticamente el formulario a la solicitud original dentro del sistema.
o Tipo de Solicitud de Viaje Original: Es el tipo de solicitud de viaje (hacional o internacional) que posee
la solicitud original. Este campo se llena automaticamente al guardar la solicitud.
e Fecha de Anexo de Gastos Adicionales: Es la fecha en la que se comienza a diligenciar la solicitud.
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Estado de Anexo de Gastos Adicionales: Muestra en todo momento el estado en que se encuentra el
formulario y sirve de guia para identificar en que paso del proceso esta la solicitud.

Viaje por proyecto?: permite identificar si el viaje debe contar con la aprobacion del Director del
proyecto.

Oficina Gestora: Es la oficina encargada de la gestion del viaje. Por defecto toma el valor de la solicitud
original. Las opciones son {OVC, CEC, DAP}

En la parte inferior esta una zona repetitiva para incluir la informacion de los viajeros (Ver Figura 52):

Documento de identificacion: Cuando es un funcionario al digitar este nimero el sistema carga
automaticamente la informacion personal y de cargo que tenga registrada en el sistema de Gestion
Humana, evitando que el solicitante tenga que llenar todos los campos. Si es un visitante y/o contratista
si se deben diligenciar todos los campos que se solicitan.

Cadigo interno: Aplica para funcionarios, se carga automaticamente del sistema Banner. ES un campo
de solo lectura. Es utilizado para la realizacion de los compromisos presupuestales resultantes de la
aprobacion del viaje.

Nombre del Viajero: para el caso de los invitados y/o contratistas debe verificarse que este correcto,
dado que sera el utilizado para la compra de tiquetes.

Tipo de viajero: este campo determinara el tipo de flujo que realizara el formulario.

Categoria: Se debe indicar la categoria del cargo del viajero, segun la politica de viajes, para determinar
cémo se liquidaran los gastos de viaje.

Viaja en calidad de becario o pasantia?: Indica si el flujo debe pasar por la Direccion de Gestién y
Desarrollo académico y que se liquiden los gastos de viajes con sus tarifas.

Area a la que esta adscrito: Valida los aprobadores indicados por el solicitante.

Cargo Actual: Valida la categoria y los aprobadores indicados por el solicitante.

Encargo: aplica para los funcionarios que desempefian tareas por encargo que no implican un cambio
de contrato en Gestion Humana.
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Anexo de Gastos Adicionales

Actividades a Realizar Gastos de Viaje Tiquetes. Hoteles Aprobaciones Notas de Devolucién

Niimero de Solicitud de Viaje Original:* Estado del Anexo de Gastos Adicionales:

[z1854 | [EoRRADCR |
Tipo de Solicitud de Viaje Original: Viaja por Proyecto?

[NacionAL | [ K
Fecha de Anexo de Gastos Adicionales: Oficina Gestora

[osios/2018 | [ove "

Documento del Viajero: Chdigo Interna:
[z2731808 | [2731808 |

MNombre del Viajero:
|DIANA CAROLINA CASTRO HERNANDEZ

Tipo de Viajero: Area A La Que Esti Adscrito:

[sominsTRATIVG " [DIRECCION DE ESPECIALIZACIONES (21105) |
Categoria: Cargo:

[ [¥] [ECCRDINADGR - ESPECIALIZACIONE (0001837) |
'Viaja en calidad de becario o i Encargo:

fo F E A

‘Guardar Formulario

Figura 52. Datos del viajero

7.4.1.2. Actividades a Realizar

La pestafia de Actividades a Realizar se visualizan los campos Nombre de la Actividad, Pais, Ciudad, Fecha
Inicio de la Actividad y Fecha Terminacion de la Actividad, correspondiente la informacion de la solicitud de
viaje.
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Anexo de Gastos Adicionales

Informacitn General Gastos de Viaje Tiquetes Hoteles Aprobaciones Motas de Devolucién

Actividades
Mombre de la Actividad: Programa:
[GESTIGN DE EMPRESAS COMERCIALES | [ESPECIALIZACIGN EN GERENCIA DE EMPRESAS COMER|
Pais: Fecha Inicio de la Actividad:
[coLomeia | [p3/05/2018 |
Ciudad: Fecha Terminacion de la Actividad:
[EARRANQUILLA | [p4/05 2018 |
Mombre de la Actividad: Programa:
[GESTIGN DE EMPRESAS COMERCIALES | [ESPECIALIZACIGN EN GERENCIA DE EMPRESAS COMER|
Pais: Fecha Inicio de la Actividad:
[coLomsia | [e/osi2018 |
Ciudad: Fecha Terminacion de la Actividad:
[EARRANQUILLA | [i1/0s/2018 |

7.4.1.2. Gastos de viaje

La pestafia de Gastos de Viaje cuenta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segin
las opciones que el solicitante tome o el paso del flujo en que se encuentre la solicitud.

e /Requiere Gastos de Viaje Adicionales?: Campo de seleccion, solo tiene los valores Si y No,
dependiendo de la seleccion se activan o desactivan las zonas repetitivas de esta pestafia.

Anexo de Gastos Adicionales

(=] Documenta - X ‘ i &nmlH.- am‘|ﬁqm‘|m|‘ i || Notas de i |

[ nueva formulario

B | Requiere Gastos de Viaje Adicionales?
o — = |

[E] OVC Anexo de Gastos Adici ol

[l OVC Solicitud de Viajes Intsrnacionales

[ ovC Solicitud de Wisjes Nacionales

Guardar Formulario

Figura 53. Pestafia Gastos de Viaje

Si el campo de seleccion tiene el valor Si, se solicitara el motivo o razén por el cual se esta realizando el cambio
en el viaje, que debe ser diligenciado en el campo Motivo del Cambio. También se desplegara la zona de
campos repetitivos. Dicha zona, esta conformada por la zona repetitiva de Gastos de Viaje por Destino, donde
se pueden adicionar tantas actividades como las que vayan a realizar los viajeros, cuenta con los siguientes
campos:

e Pais: Lista desplegable donde se debe seleccionar el Pais en el cual realizara la actividad el viajero.
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Ciudad: Lista desplegable donde se debe seleccionar la Ciudad en el cual realizara la actividad el
viajero.

Cantidad de dias Adicionales: Campo donde se colocara el nimero de dias adicionales que se requiera
para el viaje.

Valor Adicional Alimentacion: Campo donde se colocar el valor total de la alimentacion adicional
gue se requiera para el viaje.

Valor Adicional Hotel: Campo donde se colocara el valor total de los gastos hoteleros adicionales que
requiera el viajero.

Valor Adicional Transporte Interno: Campo donde se colocard el valor total de los gastos por
transportes internos adicionales que requiera el viajero.

Valor Adicional Transporte Aeropuerto: Campo donde se colocara el valor total de los gastos por
transportes aeropuerto adicionales que requiera el viajero.

Valor Adicional Transporte Puerta-Puerta: Campo donde se colocara el valor total de los gastos por
transporte puerta-puerta adicionales que requiera el viajero.

Valor Adicional Otros Gastos: Campo donde se colocara el valor total de los gastos por motivos
diferentes a los anteriormente nombrados que requiera el viajero.

Total Gastos Adicionales Para Este Destino: Campo de solo lectura para el solicitante, donde el
sistema, automaticamente realizara la suma de todos los valores anteriormente descritos.

Cuando la oficina gestora es CEC o DAP la liquidacion la debe realizar el elaborador.

Anexo de Gastos Adicionales

ANAH | Cerrar sesion

(] Documento Hre i oenualH.- ikﬂa.izil‘|T|qurmHmes|| Notas de Devolucién
[ Nuevo formulario -
Bl | Requiers Gastos de Visje Adici
I JE =
[E] OVC Anexo de Gastos Adicionales Bl | Motive det cambia:
B OVC Sclicitud d Visjes Internacionales
[ OVC Solicitud de Visjes Nacionales
‘Gastos de Viaje Por Destino Agregar
Pais: Ciudad:
[coLomea |3 [mEELN [xa]
Cantidad de Dias Adicionales: Valor Adicional Transporte Interno:
[a | [120000 |
Valor Adicional Al 3 Valor Adicional Transpor
[50000 | [ ] qi
Valor Adicional Hotek Valor Adicional Transporte Puerta-Puerta:
[es0000 | [ |
Valor Adicional Otros Gastos:
Total Gastos Adicionales Para Este Destino:
[g20000.00 ]
Tipo de Moneda para Gastos de Viaje:
[cor |1

Figura 54. Gastos de viaje por Destino

Zona repetitiva para Centros de costos para Gastos de Viaje: aqui se pueden agregar los diversos
FOAPALES en los que se va a dividir los gastos que implique el viaje.

Nota: El solicitante solo puede escribir sobre los campos: Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa,
Nombre Aprobador Centro de Costo.

La Oficina de Viajes Corporativos es la encargada de digitar el valor de los gastos de acuerdo a los

resultados de la liquidacion, segln las observaciones realizadas por el solicitante.
Cuando la oficina gestora es CEC o DAP los valores de los gastos los debe ingresar el elaborador.
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El sistema llenara automéaticamente los campos: Compromisos, Firma Aprobador Centro de Costo,
Fecha Aprobador Centro de Costo.

Foapales Para Gastos de Viaje Agregar
Fondo: Organizacién: Cuenta: Programa: Compromiso: valor:
[FornaL | [24227 | 515520 24337 [oo74262 | [s 115.800.00 |
Nombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:
[RicarDO MoYA RESTREPOSAMOYA |xal [RicarDO MoYA
Fecha Aprobacién Centro de Costo:
[oz/05/2018 |
Observaciones:
Favor liquidar 4 transportes adicionales para realizar las siquientes visitas el 6 de mayo en Ia ciudad de Medellin
UNIVERSIDAD DE SAN BUENAVENTURA MEDELLIN ~
an Benito: Carrera 56C N* 51-110 Centra - Medellin - v
campus Universitario: Calle 45 N 61-40 Barrio Salento — Bello
Guardar Formulario

Figura 55. Centros de costos para gastos de viaje nacional.
Tipo de Moneda para Gastos de Viaje: Campo obligatorio, lista desplegable donde se debe seleccionar
el tipo de moneda en el cual se debe realizar la liquidacién.

Observaciones: Campo de texto, disponible para aclarar necesidades adicionales para el viaje o los
gastos de viaje solicitados.

7.4.1.3. Tiquetes

La pestafia de tiquetes cuenta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segun las
opciones que el solicitante tome o el paso del flujo en que se encuentre la solicitud. Cuando la oficina gestora
es CEC o DAP el ingreso de la informacién de tiquetes la debe realizar el elaborador antes de enviarla a
aprobacion. (Ver Figura 56):

¢Requiere Cambio o Adicion de Tiquetes?: Campo de seleccion, solo tiene los valores Si y No,
dependiendo de la seleccion se activan o desactivan las zonas repetitivas de esta pestafia.

Motivo del Cambio: Campo de texto donde se colocara las razones por las cuales se ha de necesitar un
cambio o una adicién de tiquetes para el viajero.

Tipo de Moneda para Gastos de Viaje: Campo obligatorio, lista desplegable donde se debe seleccionar
el tipo de moneda en el cual se debe realizar la liquidacion.

Zona repetitiva de Tiquetes (Ver Figura 57):

Itinerario Sugerido del Cambio: En este campo se debe digitar (si aplica) el cambio de itinerario
sugerido.

Nueva Fecha de Salida: Campo obligatorio, utilizado para cotizacién y reserva de tiquetes.

Nueva Fecha de Regreso: Campo obligatorio, utilizado para cotizacién y reserva de tiquetes.

Nombre Agencia de Viajes: Campo tipo lista desplegable para seleccionar la agencia de viajes a la que
se le compro el tiquete.

NIT Agencia de Viajes: En este campo debe digitarse el NIT del proveedor que generara la factura de
compra del tiquete, este dato es indispensable para generar los compromisos presupuestales en Banner.
Contacto en la Agencia de Viajes: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo.
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Anterior Numero de Tiquete: Es un campo opcional, Solo se requiere se ya existe un tiquete previo; se
lleva de carécter informativo y control de facturas.

Nuevo Numero de Tiquete: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y control de
facturas.

Nueva Fecha de Expedicion del Tiquete: Este campo no es visible en el formulario cuando esta en
estado Borrador.

Pais Origen: Campo tipo lista desplegable para seleccionar el pais de origen del tiquete.

Ciudad Origen: Campo tipo lista desplegable para seleccionar la ciudad origen del tiquete.

Pais Destino: Campo tipo lista desplegable para seleccionar el pais destino del tiquete.

Ciudad Destino: Campo tipo lista desplegable para seleccionar la ciudad destino del tiquete.

Valor Cotizacion Menor: Es un campo opcional, se lleva de carécter informativo y reportes de OVC.
Valor Cotizacion Mayor: Es un campo opcional, se lleva de caracter informativo y reportes de OVC.
Valor Penalidad: Solo aplica cuando se ha realizado modificaciones sobre un tiquete ya existente.
Diferencia de Tarifa: Solo aplica cuando se ha realizado modificaciones sobre un tiquete ya existente.
Valor total del Cambio: Contiene la suma de todos los cambios que se hayan realizado sobre los
tiquetes para la solicitud.

Zona repetitiva de Centros de Costos de Tiquetes (Ver Figura 57):

Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa: Campos en los que el solicitante debe digitar el FOAPAL
del que se descontara el costo de los tiquetes.

Compromiso: Este campo se llena automéaticamente por el sistema cuando realiza la deduccién de los
fondos presupuestales en Banner, o0 manualmente en el area de presupuesto luego de generar los
compromisos de forma manual.

Valor: Cantidad que se va a descontar del fondo indicado por el usuario.

Nombre Aprobador Centro de Costo: Persona que autoriza la deduccion de los costos, debe tener
permisos en Banner sobre el FOAPAL seleccionado.

Firma Aprobador Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacion.

Fecha Aprobacién Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacién.

Adicionalmente,

Observaciones Tiquetes: Espacio donde se pueden indicar comentarios adicionales necesarias para la
compra de tiquetes.

OBase Anexo de Gastos Adicionales
ANAH | Cerrar sesién

(] Documento - 7 @ ‘ IllfumladﬁnGeneﬁlHAniviﬂaﬂsimizalH Gastos de Viaje | Hoteles ﬁpmbaﬂanvs” Notas de Devolucion
[ nuevo formulario

Requiere Cambio o Adicién de Tiquetes?
o — e =
OVC Anexo de Gastos Adicionales Obsenvaciones
[l OVC Solicitud de Viaje:
OVC Solicitud de Vizjas Nacionales

Guardar Formulario

Figura 56. Vista por defecto tiquetes Gastos Adicionales.
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Anexo de Gastos Adicionales

Raciors Camisio o Adicidn da Tiqustas?

g |=a]
Miotivo dol Camisio:
Hinarario Sugerid dal Camisic:
[FAT-505-2a7
N2 Facha da Salider Pais Origen:
[15i08/2017 | [coLomeia =
Nusa Facha da Ragraso: Gudad Origar:
[erosrzr7 ] [EaRRanaUIL =
Nomiara Agancia da Vijes: .
[AvaTuR s |xa) [coLomaw =1
NIT Aganca da Vizjes: Gudad Dastina:
[esocanars | [pocara =
Comtacin an I Aganca da Vizjes: Nalor Cotizacibe Manor-
[ viveRes 1000000
o Ndemare da Tiuats: -
P ] 200000 ]
Nusvo Biersars da Tiguatn: Valor Parlictad:
== ] [0 ]
s dol Ticuata: Difarancia da Tarit
[1870872017 | [s 100.000.00 |
\islor Total dal Cambio:
[s 20 000,00 ]

pees [ — T
- o b o e
/OHN FLOREZ TORASSSUFLOREZ [ea] [ |

Figura 57. Vista desplegada tiquetes Gastos Adicionales.

7.4.1.5. Hoteles

Esta pestafia solo se debe diligenciar para los tipos de viajero estudiante, invitado y contratista. Para los
funcionarios los costos de hotel estan incluidos en las tarifas de gastos de viajes que se liquida en la pestafia de
Gastos de Viaje por Destino.

Cuando la oficina gestora es CEC o DAP el ingreso de la informacion de hoteles incluyendo el codigo de
reserva la debe realizar el elaborador antes de enviarla a aprobacion.

La pestafia de Hoteles cuenta con los siguientes campos, los cuales se activan o se desactivan segun las opciones
gue el solicitante tome:

e ;Requiere Reservar Hotel?: Campo de seleccion, solo tiene los valores Si y No, dependiendo de la
seleccion se activan o desactivan las zonas repetitivas de esté pestafia.

e Motivo del Cambio: Campo de texto donde se colocara las razones por las cuales se ha de necesitar un
cambio o una adicion de tiquetes para el viajero.

e Tipo de Cambio: Campo desplegable, lista desplegable donde se debe seleccionar el motivo por el cual
se realizara el cambio en el hotel.
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Zona repetitiva de Hoteles:

# Registro

Ciudad

Nombre del Hotel

Tipo de Habitacion
Fecha de Ingreso
Fecha de Salida
Cddigo de Reserva de Hotel
Alimentacion

Valor Alimentacién
Incluye Almuerzo
Valor Almuerzo
Cantidad de Almuerzos
Incluye Cena

Valor Cena

Cantidad De Cenas
Tramitar Por Agencia
Numero de Factura
Valor Factura

Zona repetitiva Centros de Costos para Hoteles:

e Fondo, Organizacién, Cuenta, Programa: Campos en los que el solicitante debe digitar el FOAPAL
del que se descontara el costo del hotel.

o Nombre Aprobador Centro de Costo: Persona que autoriza la deduccion de los costos, debe tener
permisos en Banner sobre el FOAPAL seleccionado.

e Firma Aprobador Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacién.

e Fecha Aprobacion Centro de Costo: Campo que diligencia automaticamente el sistema en el momento
de la aprobacién.

Adicionalmente,
e Observaciones Reserva de Hotel: Cualquier aclaracion adicional que requiera para la reserva hotelera.

59



Anexo de Gastos Adicionales

Informacion General Actividades a Realizar Castos de Viaje Tiquetes Aprobaciones Notas de Devolucién

Requiere Gastos de Hotel Adicionales?

[no |21

Obsenaciones:

Guardar Formulario

Figura 58. Vista por defecto hoteles gastos adicionales
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Anexo de Gastos Adicionales

Requiere Gastos de Hotel Adicionales?

[51 |2
Tipo de Cambio: Motivo del Cambio:
[CAMEIO DE HOTEL |1

Las opciones de alimentacion son:

NO - Sin alimentacidn.

51 - Con alimentacion, debe especificar el nimero de almuerzos y cenas a consumir.
CA - Carta Abierta.

WF - Valor Fijo. Este valor aplica por dia

Informacifn de Hoteles m

£ Reai "
— o =
Pais Hotel: Tramitar Por Agencia
Ciudad Hotel-* Niimero de Factura
| |1 | |
Nombre Hotel: * Valor Factura
| | | |
Tipe de Habitacién:
|1

Fecha Ingreso al Hotel: ™

Fecha Salida del Hotel: *

Cdigo Reserva de Hotel:

Mombre Aprobador Centro de Costo: Firma Aprobador Centro de Costo:

Fecha Aprobaritn Centro de Costo:

Figura 59. Vista de hoteles desplegado.

7.5. Flujos de Viaje
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7.5.1. Flujo internacional para funcionario administrativo y/o Docente

Paso 1: Solicitante

Para utilizar el flujo diligencie el formulario internacional completamente, con los datos del funcionario al que
desea realizarle la solicitud de viaje, para que surta este flujo debe estar seleccionado el tipo de viajero
“Administrativo” o “Docente”.

Una vez esté convencido que su solicitud estd completa de clic sobre el botén “Enviar Solicitud” (Ver figura
60), de inmediato el sistema le mostrard un mensaje de confirmacion para realizar la accion. De clic sobre el
botdn “Si” y la solicitud se quitara de su bandeja y sera enviada a la cola de la Oficina de viajes para comenzar
su ciclo de aprobacion. El formulario que hasta el momento estaba en estado “Borrador” pasara a estar en
estado “En Revision OVC”. Si da clic en el boton “No” el sistema cierra el mensaje y deja al usuario
nuevamente sobre el formulario.

E Enviar
Solicitud

Figura 60. Enviar Solicitud.

Interaccidn de usuario

éEsta seguro(a) de enviar la solicitud a revision de la OVC?

Mo

Figura 61. Mensaje de confirmacion para enviar solicitud.
Paso 2: Revision OVC
Ingrese al sistema con un usuario gque tenga permisos a la cola Oficina de viajes corporativos, ingrese al flujo
de Viajes internacionales y busque la solicitud que se envié para tramite. De clic sobre el nimero de solicitud

ubicada en la parte superior del area de trabajo y el sistema cargara el formulario en la parte inferior del area
de trabajo (Ver Figura 62).
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onBase (& SVC No.: 23209 (WILLIAM ALBERTO PAREIA NAVARRO) con fecha 11/07/2016 ADMINISTRATIVO - Internet Explorer

Documentos
MANAGER | Cerrar sesién

(=] Documento - ]

@ Recuperacion de documentos

N VTN ERIEEN | Carpeta de trab
Grupos de tipos de documentos - - =rpeta ce frEbae

[Todo

. 23183 (ALVARO AUGUSTO ALVAREZ SANCHEZ) con fecha 15/06/2016 ADMINISTRATIVO
.+ 23250 (DIAMA CAROLINA RINCON ALCALA) con fecha 08/08/2016 ADMINISTRATIVO
. 23261 (ANA RITA RUSSO DE VIVO) con fecha 08/08/2016 ADMINISTRATIVO -

< (T | r

Apmbar
Enviar s Enviar Devolvar
B, B EE Em

Apmha:lu Espera Solicitante

Nombre

SVC No.: 23209 [WILLIAM ALBERTC PAREIA NAVARRC) con fecha 11/07/2016
ADMINISTRATIVO

Tipos de documentos
.DT_Pruebas

.SVC 04 Documentos Anexos Sol_Viajes
AC Anexos Ordenes de Compra

AC Asignacién de Requisicidn

AC Generacion Sopertes de Ordenes

Plantilla: Minguno

~
De A P - .
Solicitud de Viajes Internacionales
L B @ J
Palabras clave Informacién General ‘ Amndanl-lnlnzx” I.i:-'hxink(hﬂnsnk\ﬁi:” Tiquetes || Hoteles || Aprobaciones H Nﬁshﬁw“
Notas de Devolucién
Solicitud No_- Estado de la Solicitud:
[23209 | [En Revision ove |
Fecha de la Solicitud- ‘Viaja por Proyecto?
[1170772016 | [vo [a]
Mostrar Informacién Presupuestal?
[ |
v
Documente de Identificacién: * Cédigo Interne:
0 Nota(s) =1 r

) miércoles, 23 de noviembre de 2016

Figura 62. Paso de flujo revisién OVC

En este punto se pueden realizar las siguientes acciones:

e Enviar a Aprobacion: El personal de la Oficina de viajes realiza la revision de todos los datos en la
solicitud y el resultado de la liquidacion automatica de gastos del sistema. Si es necesario realizar un
ajuste a la los gastos de viajes que se entregaran solo se debe colocar el nuevo valor sobre el concepto
gue se quiera modificar, el sistema recalcula el valor total de los gastos (Ver Figura 63). Se debe
colocar una observacién aclarando el motivo de las modificaciones realizadas. Adicionalmente, se
debe colocar la distribucion de los gastos de viajes en los centros de costos establecidos por el usuario
en la pestafia de Actividades (Ver Figura 64).
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Solicitud de Viajes Internacionales

Tipo de Monada para Gastos de Visje:

Gastos De Viaje Por Destino: =
Pafz: Viaticos Por Dix Dias Viaticos: Subtotal Viaticos:
[t-s00000 L
Gt Trancp. Aaropumtn: ‘Subtotal Transp. Aaropuerta:
5 100.00
Ouros Gactms: Subwotal Ouros G
Total Gactos Extn Decting:

Total Gastes Ds Viaja Todos Loz Destinos:

5 1.050.00

Figura 63. Ajustes en liquidacion de gastos

‘
i

Tipo de Acsividad: Insttursfn Organizadora: *

[COMISION DE TRABAIG = [oniv BE MR

Nombra da Ia Acthidack Pais Dasin: *

5z na
Justificacion o Vi Counka Dustino:*

[FED DE UNIVERSIDADES [Macaic =

Facha Inicio Actividad:

[Esiorzoie

50772016

Por favor tenga en cuenta que los viajes corporatives nacionalas se deben solicitar con 30 dias de anticipacién para asegurar la gestién de su vizje

Marque los gastos raqueridos para su vizje. Si s apoyado por una entidzd externa solo marque los que no son cubiertos por esta.
] Alimantacin ) Transports Asropuarts.

[ Otros Gastor

Figura 64. Distribucion de gastos de viaje en centros de costos (pestafia Actividades)

e Enviar a Espera: El personal puede enviar a la cola de espera las solicitudes cuando falte algin tramite
que debe cumplir el solicitante. Solo debe dar clic sobre el botdn de accién, escribir el motivo por el
que se envia la solicitud a espera, el formulario cambiara al estado “En espera” y es enviada a esta
cola.

e Devolver a Solicitante: Si durante la revision de la solicitud se identifica que falta aclarar cualquier
informacidén anotada en la solicitud o si hace falta algn dato, el personal de la Oficina de viajes dara
clic sobre esta accion, escribira la causa de la devolucion y el formulario regresara a la cola del
solicitante en estado Borrador

Demh'er
rg | EMIViEr a En'ﬂar PBSEI'-B
/ En Cam:el Anexc de Elabumcl Ih-madn
Eljruece | [ElE [ Gmr | Bl fsobemees | ] S50E5SE v.;; (Bl egll=]
probacién Sullulznlﬂ solictud
Pgema FoapalE

Figura 65. Acciones que puede realizar la OVC
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Las demas opciones de este perfil de usuario estan reservados para otros pasos del flujo.
Paso 3: Aprobaciones

El sistema enviard una notificacion via correo electrénico u Ofelia a los diferentes aprobadores indicandoles
gue deben ingresar al sistema, con un enlace a la cola de aprobacién gue tenga pendiente.

Para un formulario internacional de un administrativo se le notificaréa a su jefe inmediato, luego al director del
area, seguido a un alto directivo (equivale al jefe inmediato del director del area), posteriormente a todos los
aprobadores de los centros de costo usados (si son distintos de los que ya han sido notificados), cuando ya
todas estas aprobaciones se obtienen se procede a notificar a la Vicerrectoria administrativa y finalmente al
Rector.

Para un formulario internacional de un docente se le notificara a su Director de Departamento, luego al Decano,
seguido a un alto directivo (equivale al jefe inmediato del director del area, posteriormente a todos los
aprobadores de los centros de costo usados (si son distintos de los que ya han sido notificados), cuando ya
todas estas aprobaciones se obtienen se procede a notificar a la Direccion de Gestién y Desarrollo Académico
(primero se hace una revision inicial por parte de la asistente de la direccién y posteriormente la aprobacién
final por parte del Director de GYD, pero si el campo Encargo tiene como opcion a “Profesor Extension
Instituto de Idiomas” o “Profesor de Bienestar Universitario” la solicitud no pasa por esta cola de aprobacion),
después continua la aprobacién de la Vicerrectoria académica y finalmente al Rector.

Para ambos tipos de flujo de aprobaciones es importante tener en cuenta que cuando se marque en el formulario
que el viaje es por proyecto, la solicitud debe ser aprobada por el director del proyecto, y ademas se requiere
la informacion del nimero del contrato del viajero y el nimero del contrato de la empresa. Adicionalmente se
deben tener en cuenta las siguientes condiciones a la hora de ingresar la informacién de la solicitud, ya que al
hacer clic en “enviar solicitud” el sistema validara que todas estas condiciones se cumplan, y en caso de no ser
asi el sistema generara un mensaje de error que sera mostrado en pantalla:

e Tanto el contrato del viajero como el contrato de la empresa deben estar en un estado valido, es decir,
deben estar firmados por las partes correspondientes.

e Las fechas de los contratos (tanto del viajero como el de la empresa) deben cubrir las fechas de inicio
y fin de las actividades del viajero ingresados en la solicitud. Uno de los errores que aqui se presenta
es que los contratos no tienen las fechas diligenciadas en el sistema Athena.

o El nombre del viajero que aparece en el contrato del viajero corresponda al nombre del viajero que se
coloca en la solicitud.

o El contrato del viajero (contrato hijo o de salida) debe tener como contrato de ingreso o contrato padre
el contrato de la empresa.

Para el caso en el que se coloca como aprobador de centro de costo al Director de la DIDI, la solicitud se envia
a la cola DIDI Aprobaci6n para su respectiva aprobacion.

Todos los aprobadores tendran estas opciones:

e Aprobar Solicitud: Cuando el aprobador da clic sobre este boton de accion, el sistema envia la
notificacién al siguiente aprobador y lo quita de los documentos pendientes de revisar.
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Figura 66. Opciones de los aprobadores

OnBase & Il = Documentos (]
4 & M I

VESLERLEEEREEN | Carpeta de trabajo

 Resultados anteriores . Resultarins siguientes g% Opeiones |
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Solicitud No_: Estado de la Solicitud:
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Tipo de Viajero:* Género: v
[Wruamncro arnsn 1= Rancrimn 1=

S

e Devolver solicitud: El sistema le pregunta los motivos de la devolucion del documento y lo envia al
solicitante en estado Borrador para que realice los ajustes solicitados. Si esto sucede, la solicitud debe
pasar nuevamente por todas las personas que ya hubiesen dado su aval al documento, para que se
notifiquen de las modificaciones hechas posterior a su aprobacion inicial.

Esta seguro(a) de que desea devolver este documento?

Figura 67. Mensaje de confirmacion devolucion de formulario.

Documentos

Interaccion de usuario

OVC Motivo |Se escribe el mativo de la devolucion. % |

Enviar Cancelar

Figura 68. Mensaje de devolucion
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Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones H anst‘kﬁpeﬂ‘ Notas de Devolucién

Usuario que devuelve la solicitud: Motivo de la devolucién:
[caTiANA PacEce ] [FALTA FoAPAL
Quitar
Fecha de i
[770812018 ]

Figura 69. Pestafia de Notas de Devolucién.

Paso 4: Gestion OVC

Luego de pasar por todos los aprobadores, el formulario regresa a la oficina de viajes con estado “Viaje
aprobado” para que se comience la gestion de reserva y compra de tiquete.

Las acciones que se pueden realizar en este punto son:

e Enviar a presupuesto: Cuando de clic sobre este boton el sistema mostrara un mensaje de confirmacion,
en el cual deberéd indicar “Si” para que el formulario sea enviado para gestion de la oficina de
presupuesto. Si da clic sobre la opcion “No” el sistema cerrara el cuadro de dialogo y lo dejara
nuevamente sobre el formulario.

Es importante resaltar que solo se debe enviar la solicitud a presupuesto cuando se hayan registrado

todos los datos de la compra de tiquetes, para que el sistema pueda realizar los compromisos
presupuestales.

Documentos

4 Resultados anteriores B Resultados siguientes % Opciones
SO5
=4 I Documentos (44 [ Fecha de ingreso

vista del ciclo de vida [ D .1 23265 (AMA RITA RUSSO DE VIVO) con fecha 09/08/2016 ADMINISTRATIVO 09/08/2016 4:22:03 p. m.
« 23268 (DALADIER JABBA MOLINARES) con fecha 10/08/2016 DOCENTE 10/08/2016 9:54:22 a. m.
. 23269 (DANIELA DIAZ AGUDELO) con fecha 10/08/2016 COMTRATISTA 10/08/2016 10:18:11 a. m.

N

Shiane: 23271 JOSE LUIS POLD OTERO) con fecha .+ 23270 (JULIAN NAVARRO GONZALEZ) con fecha 10/08/2016 DOCENTE 10/08/2016 10:36:06 2. m.
[ L P T TR RGeS TR O | SV C No.: 23271 (JOSE LUIS POLO OTERQ) con fecha 10/08/2016 DOCENTE 10/08/2016 11:01:12 a, m.
B e Viajes Antariares, SVC, 23271 Visjaro 1088 22165 (MAVYILIN DE LOS SANTOS MORENO TORRES) con fecha 29/03/2016 DOCENTE 25/08/2016 8:50:59 a. m.
WEIS 67ens - 23181 UAIDER MANUEL VEGA JURADO] con feche 13/06/2016 DOCENTE 25/08/2016 9:03:27 a. m.

exo de Tesoreria Vizjero a SVC No.: 23271 de 10/08/2016 Frimma AmATs AAmM I TALS AL AFATA RAREIA B
JDSE LUIS POLO QTERD

= iara 2 1 = - Pasar =
o Enviar 2 Cancelar Anmde Elabmadnr & e\abcmdnr
A, arT @ () Msm B3 s wm B
S\:‘IDD.I

.

Blancl=: Ninguno

Solicitud de Viajes Internacionales

‘ AmndadahﬂinrH Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes || Hoteles H Aprobaciones H Notas de Espera || n-md-m‘

Solicitud No.:

Estado de la Solicitud:
[am ] [varE ApRoBADO ]

Fecha de Ia Solicitud: H viaje usa recursos de la DIDZ

[1070s/2018 ] v | =]
Vigja por Proyecta?
E =]

Chiigo Interna:

[sas1887 ] [peas1887 |

Nombre del Viajero:*
iosE Luis PoLo oTERD |

Figura 70. Enviar a presupuesto
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Documentos
Interaccidn de usuario

Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a presupuesto?

Figura 71. Mensaje de
confirmacidn envio a presupuesto

e Enviar a Espera: El personal puede enviar a la cola de espera las solicitudes cuando falte algin tramite
que debe cumplir el solicitante. Solo debe dar clic sobre el botdn de accion, escribir el motivo por el
que se envia la solicitud a espera, el formulario cambiara al estado “En espera” y es enviada a esta
cola.

e Devolver a Solicitante: En este punto del flujo hay que tener mucho cuidado de no presionar este botén
de accidn, puesto que si lo hace se perderan todas las aprobaciones y tendria que realizar todo el flujo.

Las demas acciones estan reservadas para otras etapas del flujo.
Paso 5: Presupuesto
En este paso se pueden realizar las siguientes acciones:

e Presupuesto Aprueba Solicitud: Solo se puede dar clic sobre esta accion cuando ya se realizaron
todas las revisiones del formulario y se generaron los compromisos presupuestales en Banner; ya
que, regresa la solicitud a la Oficina de viajes en estado “Aprobado presupuesto” con lo cual se
precederd a enviarla a Finalizadas.

e Generar Compromisos: Cuando se presiona este boton de accién el sistema activa unas tareas que
generan los compromisos presupuestales en Banner de todos los gastos de viajes y tiquetes que se
pagaran en pesos; es por esto que, antes de utilizarlo el responsable de la oficina de presupuesto
este seguro de que toda la informacion de fondos y costos este correcta, asi como los terceros a los
gue se le van a efectuar los pagos. Se debe tener en cuenta que existen ciertas cuentas a las que no
se les generard compromisos de manera automatica en ningln caso. Estas cuentas son las cuentas
“puente” (134596 y 280522) y la cuenta de diferidos (171055).

e Devolver a OVC: Si el formulario le hace falta informacion relevante para la generaciéon de
compromisos que sea responsabilidad de la Oficina de Viajes Corporativos, el responsable de la
oficina de presupuesto puede regresarles la solicitud para que completen los datos necesarios. Esta
devolucién no afecta las aprobaciones.

e Devolver al elaborador por ajustes de FOAPALES: Si se encuentra alguna inconsistencia a nivel
de FOAPALES, el formulario puede retornarse al solicitante para ajustes, sin que se vean afectadas
las aprobaciones, a menos de que cambien alguno de los aprobadores de los centros de costos (si
esto sucede debe activarse el boton de accion “Devolver Solicitud”). Adicionalmente la opcion ha
sido habilitada a la OVC y se puede utilizar en el momento en que deba realizarse un cambio de la
liquidacion de gastos o por algun cambio en el valor del tiquete. Todo dependera de las politicas
establecidas por la OVC puesto que si el anexo de gasto ain no ha sido ingresado a tesoreria
entonces se puede cambiar, el mismo aplica para el anexo de tiquetes, estos controles son de forma
manual y el usuario de la OVC debera estar pendiente de la situaciéon y las necesidades de la
solicitud. Devolver a Solicitante: Envia la solicitud de regreso a la cola del solicitante en estado
“Borrador”, nuevamente debera surtir todo el flujo de aprobacion.
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Documentos

 Resultados anteriores  p Resultados siguientes £

4 5 O Documentos () | Fecha de ingreso |
SVC No. 21298 (JHANY LARA ISER) con fecha 15/02/2016 DOCENTE 20/05/2016 110318 . m.
ERGEN | Carpeta de trabajo SVC Noa 23266 (VICTOR MANUEL CANTILLO MAZA) con fecha 09/08/2016 DOCENTE 00/08/2016 5:30:45 p. m.

SVC No.: 23316 [EDUARDO EGEA BERMEIO) con fecha 09/11/2016 DOCENTE

. 23295 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 04/10/2016 ADMINISTRATIVO 08/11/2016 111
.. 23316 (EDUARDO EGEA BERMEJO) con fecha 09/11/2016 DOCENTE
. 23314 (JOHN JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 09/11/2016 ADMINISTRATIVO:

Plan de Ausencia a SVC No.: 23316 de 03/11/2016 EDUARDO EGEA BERMEID

Anexo Informative Visjes Anteriores, SVC. 23216 Viajero EDUARDO EGEA BERMEID

Anexa de Tesoreria Viajero 3 SVC No.: 23216 de 09/11/2016 EDUARDO EGEA BERMEID N
Presupueste Generar Devalver Bty
prusba - 5 a
Salicitud AL 2 Solicitants
Plantillz: Ninguno

o o N ~
Solicitud de Viajes Internacionales

e

Solicitud No.:

Estado de la Solicitud:
[En PRESUPUESTO ]

[z21s |

Fecha de la Solicitud:
[peinivzo1e |

Viaja por Proyecto?*
E |

Cédigo Interno:
[ras1583 |

[ras1593 |

Nombre del Viajero:
|EDuARDo EGEA BERMEIO ‘

Figura 72. Acciones de la oficina de presupuesto.

Paso 6: Finalizacion

En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Aprobar y Generar Anexo Agencia: Para terminar el proceso la Oficina de Viajes debe realizar la
aprobacidn del formulario y generacion de anexo de tesoreria para la agencia de viajes.

Documentos

4 Resultados anteriores
= m EI Documentos (44)

Carpeta de trabai 23265 (ANA RITA RUSSO DE VIVO) con fecha 09/08/2016 ADMINISTRATIVO
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Taaan e Boce 270 (JULLAN NAVARRO GOMZALEZ) con fecha 10/08/2016 DOCENTE
e el || 5V/C No. 23271 (IOSE LUIS POLO OTERD) con fecha 10/08/2016 DOCENTE
R I aativa Viajes Anteriores, SVE. 23071 Viajaro JOBE 22165 (MAVILIN DE LOS SANTOS MORENO TORRES) con fecha 29/03/2016 DOCENTE
LUIS POLO OTERO 181 (JAIDER MANUEL VEGA JURADO) con fecha 13/06/2016 DOCENTE

Angsco de Tesoreniz Visjero 3 SVC Na.: 23271 de 10/08/2016 Mmmms mAmtriLe a1 AERTA RAREs Laira R
JOSE LUIS POLO OTERD

B Resultados siguientes 3% Opciones

‘ Fecha deingreso
09/08/2016 4:22:03 p. m.
10/08/2016 9:54:22 a. rn.
10/08/2016 10:18:11 a. m.
10/08/2016 10:36:06 a. m.
10/08/2016 11:01:12 a. m.
25/08/2016 8:50:59 a. m.
25/08/2016 9:03:27 a. rn.

SVC No.: 23271 {JOSE LUIS POLO OTERQ) con fecha
NTE
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.
T
R, Ee . Bk

Basrs o Cancalar | it o
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Eoriis Snlintud \najs
Plandl - Aprobadas Anteriores
ntilla: Ninguno

Solicitud de Viajes Internacionales

| Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles || Aprobaciones H MNotas de Espera || Notas de Devolucién
Solicitud No.:
[zam |

Estado de Ia Soficitud:
[1n41€ aprozaD0 |

Fecha de Ia Solicitud:
[ros08r2008 |

Hl viaje usa recursas de la DIDI?©

= |1
Viaja por Proyectu?
E |=a]

de Mentificacin: *

Cédigo Interna:
[sa4s1887 ]

[a4s1887 |

Nombre del Vigjera:*

JOSE LUIS FOLO OTERD ]

Figura 73. Generar anexo de tesoreria para agencia.
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Vista del ciclo de vida

Carpeta de trabajo

SVC Mo.: 23204 [ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL) con fecha 01/07/2016 ADMINISTRATIVO
Anexc Informativo Viajes Anteriores, SWVC. 23204 Viajero ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL

Anexo de Tesoreria Viajero 2 SVC Mo, 23204 de 01/07/2016 ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL

Plantilla: Ninguno

Figura 74. Anexo de tesoreria para agencias generado

e Pasar a Solicitudes Aprobadas: Este boton indica la finalizacion de la gestion de la Oficina de Viajes,
envia el formulario a la cola de solicitudes aprobadas y alli no se pueden realizar mas acciones en el
formulario. De clic sobre el botdén con el nombre de la accion, el sistema mostrara un mensaje de
confirmacién de la accion. De clic sobre la opcion “Si”, el sistema envia la solicitud a la cola de
aprobadas.

= Documentos (]
OnBase * [~ :
q Resultodos snteriores p Resultacios siguientes % Opcianes |

4 5 [ T3 N pocumentos 33) | Fecha de ingreso -
SVC No.: 23332 (DANIELA LASCANO CRISSIEN) con fecha 16/11/2016 DOCENTE 16/11/2016 11:40:26 a. m.
Vista del ciclo de vida | el olCRiel L] SWC Me.: 23369 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 17/11/2016 DOCENTE 17/11/2016 11:19:49 a. m.
e SVC No.: 23258 (LAURA KARINA VESGA LASTRA) con fecha 08/08/2016 ADMINISTRATIVO 18/11/2016 2:43:15 p. m.
- SVC Neo.: 23279 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 14/09/2016 DOCENTE 18/11/2016 3:02:28 p. m.
SVC Me.: 23204 (ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL) con fecha 01/07/2016 ADMINISTRATIVO SWC Me.: 23371 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 18/11/2016 ADMINISTRATIVO  18/11/2016 2:48:58 p. m. [}
Anexa Informativo Visjes Anteriores, SVC. 23204 Vizjsro ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL S . 23204 (ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL) con fecha 01/07/2016 ADMINISTRATIVO 22/11/2016 44713 p. m. -
Anexo de Tesoraria Viajero a SVC No.: 23204 de 01/07/2016 ELISAMA JOSEFINA DUGARTE COLL ' w
i FEiE Generar
| Enviar a Enviar [ Devolver [ s =
=y Env = ] |Enviar 2 B 2] |Anexo de
s e (al e al
o - r.-l Aprobacién Espera r. Salicitante r. Presupuesto r.-l Anexo r.-l Viajes
/antilla: Ninguno e Anteriores
- - _ ~
Solicitud de Viajes Internacionales
[ ] ‘ Actividad a Renliznr H e e s e e me H Trr=is H Hoteles H Bt ‘ s e H Notas de Devolucién
Solicitud No_: Estado de la Solicitud:
[320¢ | [aProBADA PRESUPLESTO ]
Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?
[prie7/2018 | [no [l
Mostrar Informacién
[ |
Documento de Identificacién: * Cédigo Interno:
[zz7318650 | [zzz31680 |
Nombre del Viajero: * W
Ll |EUSAMA JOSEFINA DUGARTE COLL

]
Figura 75. Boton para pasar las solicitudes a aprobadas.
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Interaccién de usuario

Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a la cola de solicitudes aprobadas?

Figura 76. Mensaje de confirmacion para finalizar solicitudes.

e Cancelar Solicitud: Este botén envia el formulario a la cola de canceladas, indica que a pesar de que
se llevaron a cabo algunos de los pasos del flujo el viaje no va a realizarse por cualquier razon.

Paso 7: Opciones Para Solicitudes Finalizadas
En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Enviar Encuesta de Satisfaccion: permite realizar el envio de la encuesta de satisfaccion de forma
manual, aungue en el sistema habra un proceso automatico que hara esta tarea. Para que la encuesta se
envie se deben cumplir con la condicién de que el la fecha actual sea mayor a la tltima fecha de regreso
de tiquete, ademas si el viaje tiene gastos adicionales estos deben estar finalizados y en este caso se
tomara la méaxima fecha de regreso de tiquete entre todo los formularios para comparar contra la fecha
actual.

e Devolucion Solicitud a OVC En Viaje Aprobado: permite regresar la solicitud a la cola de OVC, para
que se le hagan los ajustes pertinentes de acuerdo a las politicas y procesos establecidos por la OVC.
Por ejemplo ajuste de tiquetes por mayor o menor valor.

e Marcar/Desmarcar Gastos como Anulados: permite marcar los gastos como ANULADOS lo cual se
verd visualmente en el formulario en la pestafia de liquidacion de gastos y en el anexo de tesoreria
viajero.

e Marcar/Desmarcar Tiguetes como No Volados: permite marcar los tiquetes como NO VOLADOS lo
cual se vera visualmente en el formulario en la pestafia de tiquetes y en el anexo de tesoreria agencia.

e Activar/Desactivar Ajustes Hoteles: permite realizar ajustes Unicamente a la informacion referente a
los hoteles, después de hacer los cambios se debe volver a presionar la opcién para dejar la solicitud
en estado finalizada.

OnBase * B
% Opciones

4 éf! Ly 9 Documentos (3] Fecha de ingreso

Vinta del ko de vids | [T SVC No.: 23408 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 27/10/2017 ADMINISTRATIVO 30/10/2017 10:16:30 a. m.
[ Vi - testion y Desarralic Aprabacion SWC Mo.: 23490 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 28/09/2017 ADMINISTRATIVO 28/09/2017 6:47:45 p. m.
&) VI-Als Direccidn A SVC Mo.: 23403 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 04/04/2017 ADMINISTRATIVO 29/08/2017 2:13:18 p. m.
[ VI - Vicerrectoria Académica
[ VI - Vicerrectoria Administrativa
[ VI - Rector
[ VI - Presupueste
[L) | vI - Solicitudes Aprobadas £

e et

[ @4 Vizjes Nacionales

B84 Viajes Nacionales v2.0 Fday e e T T S S e e

-3¢ Vinculaciones y Desvinculaciones = Ejdzmm EJ;:\;C En f:j:;:snm Tauetes como o Ejd: all= n;;zgumw

(@5 WF Copia y llenado llave RG Cédigo Estudiants Satisfaccian Aprobado salicitud
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Devolver

Enwiar -

75 Solicitud s Marcar/Desmarcar [z | Marcar/Desmarcar [z 5 . .
E Eols a OVWC En E Gastos como E Tiguetes como Mo E : var/De var
de Viai I=d ql d Ajustes Hoteles
Satisfaccion igje Anulzdes Volados

Aprobado

7.5.2. Flujo nacional para funcionario administrativo y/o docente

Paso 1: Solicitante

Para utilizar el flujo diligencie el formulario nacional completamente, con los datos del funcionario al que
desea realizarle la solicitud de viaje, para que surta este flujo debe estar seleccionado el tipo de viajero
“Administrativo” o “Docente”.

Una vez esté convencido que su solicitud estd completa de clic sobre el boton “Enviar Solicitud” (Ver figura
77), de inmediato el sistema le mostrard un mensaje de confirmacion para realizar la accion. De clic sobre el
botoén “Si” y la solicitud se quitara de su bandeja y serd enviada a la cola de la Oficina de viajes para comenzar
Su ciclo de aprobacion. El formulario que hasta el momento estaba en estado “Borrador” pasara a estar en
estado “En Revision OVC”. Si da clic en el boton “No” el sistema cierra el mensaje y deja al usuario
nuevamente sobre el formulario.

E Enviar
Solicitud

Figura 77. Enviar Solicitud.

Interaccidn de uswario

éEsta seguro(a) de enviar la solicitud a revision de la OVC?

No

Figura 78. Mensaje de confirmacién para enviar solicitud.

Paso 2: Revision OVC

Ingrese al sistema con un usuario gque tenga permisos a la cola Oficina de viajes corporativos, ingrese al flujo
de Viajes nacionales y busque la solicitud que se envid para tramite. De clic sobre el nimero de solicitud
ubicada en la parte superior del area de trabajo y el sistema cargara el formulario en la parte inferior del area
de trabajo (Ver Figura 79).
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§ Resultados anteriores b Resultados siguientes 3% Opciones

4 vy @ M Documentos @7) | Fecha de ingreso -
: 23147 (ALEXANDRA RUBY BOLARIO PANTOJA) con fecha 16/05/2016 ADMINISTRATIVO  17/05/2016 4:51:07 p. m.
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; 23280 (DAVID VELASQUEZ ORTIZ) con fecha 15/09/2016 DOCENTE 15/08/2016 2:54:20 p. m.

: 23146 (DANIEL CASTRO BENITEZ) con fecha 16/05/2016 INVITADO 20/09/2016 3:45:56 p. m. o
+ 23249 (GRETELL SOFLA LARA SOLERA) con fecha 05/08/2016 DOCENTE 20/09/2016 3:49:28 p. m.
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I ] »

R e tl | Carpeta de trabajo

Nombre
SVC No.: 23246 (DAVID VELASQUEZ ORTIZ) con fecha 01/08/2016 ADMINISTRATIVO

Aprobar

I Enviar Deveolver Pasar 2 ——
“Dmha a a ici SDI‘UME‘ES Sﬂl'ﬂmﬂ
Espera Solicitants s

Aprobads:

Plantilla; Minguno

Solicitud de Viajes Nacionales

Informacién General ‘ Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones

‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién

Salicitud No.: Estado de Ia Solicitud:

[2225 | [N Revision ove ]
Fecha de la Solicitud: Vizja por Prayecto?

[or/eer2016 | [no Eal

Documento de Identificacién: * Cédigo Interno:
[11208358a1 | [zo0026762 ]
Nombre del Viajero™ v

[oavn e seniez ngr

Figura 79. Paso de flujo revision OVC

En este punto se pueden realizar las siguientes acciones:

e Enviar a Aprobacion: El personal de la Oficina de viajes realiza la revision de todos los datos en la
solicitud y el resultado de la liquidacién automatica de gastos del sistema. Si es necesario realizar un
ajuste a la los gastos de viajes que se entregaran solo se debe colocar el nuevo valor sobre el concepto
gue se quiera modificar, el sistema recalcula el valor total de los gastos (Ver Figura 80). Se debe
colocar una observacion aclarando el motivo de las modificaciones realizadas. Adicionalmente, se
debe colocar la distribucion de los gastos de viajes en los centros de costos establecidos por el usuario
en la pestafia de Actividades (Ver Figura 81).

Solicitud de Viajes Nacionales n

Gastos De Viaje Por Destino :|
E_— 1
Hostad Por Dix- Dias Hotal: Subtotal Hotal:
—
Transp. Intarms Por Dz Dias Transp. Intarno: Subroral Transp. Intermo:
S S =
R s T o o
S I
ot oo i
oot e i
[520000,00
Obisarvarionas Liquidarién da Gastos da Visja:
| o

Figura 80. Ajustes en liquidacién de gastos
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[comsion oe TRazan =] [UNIVERSIDAD DE LOS ANDES A
[— G Dt
OMISION D€ TRARAKD [EoGoTA =1
Justficacitn del Visje:~ Facka Inicio Actidad:*
GMISIGN DE TRAEAID o zons
Facka Fin Actidad:*
22018
For favor tanga. 2 que | urar la gestién de su viaje.
Gastus de viaje
Marque los gastos requeridos para su viaje. Si es apoyado por una entidad externa solo marque los que no son cubiertos por esta. S{ usted ha tramitado su transporte terrestre a través de Servicios Generales o de |a Direccién de Mercadeo, NO marcar la opcién de
transporte puerta-puerta
] Alimantaxién ) Tramsportn Aarogearto
] Hotat O Transports Pusrta-Puarta
M Transporta Intamo [ Otwos Gastos.
Centros de Costo para Gastos de Viaje m
— [— B
Homies Aproisaror Cartro da Costo: Fimea Aproksdor Cantro da Costo:
oo = B
Facis Aproiracitn Costro da Gosta:

Guardar Solicitud =

Figura 81. Distribucion de gastos de viaje en centros de costos (pestafia Actividades)

e Enviar a Espera: El personal puede enviar a la cola de espera las solicitudes cuando falte algin tramite
que debe cumplir el solicitante. Solo debe dar clic sobre el boton de accién, escribir el motivo por el
que se envia la solicitud a espera, el formulario cambiara al estado “En espera” y es enviada a esta
cola.

e Devolver a Solicitante: Si durante la revision de la solicitud se identifica que falta aclarar cualquier
informacién anotada en la solicitud o si hace falta algin dato, el personal de la Oficina de viajes dara
clic sobre esta accion, escribira la causa de la devolucion y el formulario regresard a la cola del
solicitante en estado Borrador

Las demas opciones de este perfil de usuario estan reservados para otros pasos del flujo.

Paso 3: Aprobaciones

El sistema enviard una notificacion via correo electrénico u Ofelia a los diferentes aprobadores indicandoles
que deben ingresar al sistema, con un enlace a la cola de aprobacion que tenga pendiente.

Para un formulario nacional de un administrativo se le notificara a su jefe inmediato, luego al director del area,
posteriormente a todos los aprobadores de los centros de costo usados (si son distintos de los que ya han sido
notificados).

Para un formulario nacional de un docente se le notificard a su Director de Departamento, posteriormente a
todos los aprobadores de los centros de costo usados (si son distintos de los que ya han sido notificados),
cuando ya todas estas aprobaciones se obtienen se procede a notificar a la Direccion de Gestion y Desarrollo
Académico (primero se hace una revision inicial por parte de la asistente de la direccion y posteriormente la
aprobacion final por parte del Director de GYD). La solicitud se salta la cola de aprobacién de la Direccion de
Gestion y Desarrollo Académico si el viaje del docente tiene una duracién menor o igual a 3 dias o si el campo
Encargo tiene como opcion a “Profesor Extension Instituto de Idiomas” o “Profesor de Bienestar
Universitario”.
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Para ambos tipos de flujo de aprobaciones es importante tener en cuenta que cuando se marque en el formulario
que el viaje es por proyecto, la solicitud debe ser aprobada por el director del proyecto, y ademas se requiere
la informacion del nimero del contrato del viajero y el nimero del contrato de la empresa. Adicionalmente se
deben tener en cuenta las siguientes condiciones a la hora de ingresar la informacion de la solicitud, ya que al
hacer clic en “enviar solicitud” el sistema validara que todas estas condiciones se cumplan, y en caso de no ser
asi el sistema generara un mensaje de error que serd mostrado en pantalla:

e Tanto el contrato del viajero como el contrato de la empresa deben estar en un estado valido, es decir,
deben estar firmados por las partes correspondientes.

o Las fechas de los contratos (tanto del viajero como el de la empresa) deben cubrir las fechas de inicio
y fin de las actividades del viajero ingresados en la solicitud. Uno de los errores que aqui se presenta
es que los contratos no tienen las fechas diligenciadas en el sistema Athena.

o El nombre del viajero que aparece en el contrato del viajero corresponda al nombre del viajero que se
coloca en la solicitud.

e El contrato del viajero (contrato hijo o de salida) debe tener como contrato de ingreso o contrato padre
el contrato de la empresa.

Para el caso en el que se coloca como aprobador de centro de costo al Director de la DIDI, la solicitud se envia
a la cola DIDI Aprobacion para su respectiva aprobacion.
Todos los aprobadores tendran estas opciones:

e Aprobar Solicitud: Cuando el aprobador da clic sobre este botén de accidn, el sistema envia la
notificacion al siguiente aprobador y lo quita de los documentos pendientes de revisar.
Figura 82. Opciones de los aprobadores
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Solicitud de Viajes Nacionales

Informacién General ‘ Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones

Solicitud No_- Estado de la Solicitud-
[z3304 | [En aProBACION |

‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién

Fecha de Ia Solicitud: Viaja por Proyecto?*
[z8r10sz016 | [ |

Documento de Identificacitn: * Cédigo Intemao:

[rz3sa773 | [rz3aa773 |

Nombre del Viajero *
|W\LLIAM ALEERTO PAREIA NAVARRO

Tipo de Viajero:™ Género: W
[

e Devolver solicitud: El sistema le pregunta los motivos de la devolucién del documento y lo envia al
solicitante en estado Borrador para que realice los ajustes solicitados. Si esto sucede, la solicitud debe
pasar nuevamente por todas las personas que ya hubiesen dado su aval al documento, para que se
notifiquen de las modificaciones hechas posterior a su aprobacion inicial.
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Esta seguro(a) de que desea devolver este documento?

[ I

Figura 83. Mensaje de confirmacion devolucién de formulario.

Interaccion de usuario

OVC Motivo |Se escribe el motivo de la devolucién. % |

Enviar Cancelar

Figura 84. Mensaje de devolucion

Solicitud de Viajes Nacionales

Informacién General H Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones H Nnﬂsde[s.pern‘ Notas de Devolucién

Usuario que devoli la solicitud: Mativo de la devolucién:

[wanacer user | [x pETICION

Fecha de
[z1iz018 |

Figura 85. Pestafia de Notas de Devolucion.

Paso 4: Gestion OVC

Luego de pasar por todos los aprobadores, el formulario regresa a la oficina de viajes con estado “Viaje
aprobado” para que se comience la gestion.

Las acciones que se pueden realizar en este punto son:

e Enviar a presupuesto: Cuando de clic sobre este boton el sistema mostrara un mensaje de confirmacion,
en el cual deberd indicar “Si” para que el formulario sea enviado para gestion de la oficina de
presupuesto. Si da clic sobre la opcion “No” el sistema cerrara el cuadro de dialogo y lo dejara
nuevamente sobre el formulario.

Es importante resaltar que solo se debe enviar la solicitud a presupuesto cuando se hayan registrado
todos los datos de la compra de tiquetes (en caso de requerirlos), para que el sistema pueda realizar los
compromisos presupuestales.
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Solicitud de Viajes Nacionales

Informacién General ‘ Actividad a Realizar H Liquidaci6n de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones

‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién

Estado de la Solicitud:
[wiasE arroBADD

Solicitud No.:
[332s

Viaja por Proyecta?”
[no |Ra]

Fecha de la Solicitud:
[1s11/2018

Cédigo Interno:
[p23a4773 |

Documento de Identificacién:
[r234a773 ]

Nombre del Viajero
[WiLuam aLserTO Pazeia NavARRD

Tipo de Viajero: Género:
[ L

v

Figura 86. Enviar a presupuesto

Documentos
Interaccién de usuario

[lEsta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a presupuesto?

Figura 87.
confirmacién envio a presupuesto

Mensaje de

e Enviar a Espera: El personal puede enviar a la cola de espera las solicitudes cuando falte algin tramite
que debe cumplir el solicitante. Solo debe dar clic sobre el botdn de accién, escribir el motivo por el
que se envia la solicitud a espera, el formulario cambiara al estado “En espera” y es enviada a esta

cola.

e Devolver a Solicitante: En este punto del flujo hay que tener mucho cuidado de no presionar este botén
de accidn, puesto que si lo hace se perderan todas las aprobaciones y tendria que realizar todo el flujo.

Las demas acciones estan reservadas para otras etapas del flujo.

Paso 5: Presupuesto

En este paso se pueden realizar las siguientes acciones:

e Presupuesto Aprueba Solicitud: Solo se puede dar clic sobre esta accion cuando ya se realizaron
todas las revisiones del formulario y se generaron los compromisos presupuestales en Banner; ya
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que, regresa la solicitud a la Oficina de viajes en estado “Aprobado presupuesto” con lo cual se
precederd a enviarla a Finalizadas.

e Generar Compromisos: Cuando se presiona este botdn de accion el sistema activa unas tareas que
generan los compromisos presupuestales en Banner de todos los gastos de viajes y tiquetes que se
pagaran en pesos; es por esto que, antes de utilizarlo el responsable de la oficina de presupuesto
este seguro de que toda la informacion de fondos y costos este correcta, asi como los terceros a los
gue se le van a efectuar los pagos. Se debe tener en cuenta que existen ciertas cuentas a las que no
se les generard compromisos de manera automatica en ningln caso. Estas cuentas son las cuentas
“puente” (134596 y 280522) y la cuenta de diferidos (171055).

e Devolver a OVC: Si el formulario le hace falta informacion relevante para la generaciéon de
compromisos que sea responsabilidad de la Oficina de Viajes Corporativos, el responsable de la
oficina de presupuesto puede regresarles la solicitud para que completen los datos necesarios. Esta
devolucion no afecta las aprobaciones.

o Devolver al elaborador por ajustes de FOAPALES: Si se encuentra alguna inconsistencia a nivel
de FOAPALES, el formulario puede retornarse al solicitante para ajustes, sin que se vean afectadas
las aprobaciones, a menos de que cambien alguno de los aprobadores de los centros de costos (si
esto sucede debe activarse el botdn de accion “Devolver Solicitud™). Adicionalmente la opcion ha
sido habilitada a la OVC y se puede utilizar en el momento en que deba realizarse un cambio de la
liquidacion de gastos o por algun cambio en el valor del tiquete. Todo dependera de las politicas
establecidas por la OVC puesto que si el anexo de gasto aln no ha sido ingresado a tesoreria
entonces se puede cambiar, el mismo aplica para el anexo de tiquetes, estos controles son de forma
manual y el usuario de la OVC debera estar pendiente de la situacion y las necesidades de la
solicitud.

e Devolver a Solicitante: Envia la solicitud de regreso a la cola del solicitante en estado “Borrador”,
nuevamente debera surtir todo el flujo de aprobacién.

Paso 6: Finalizacion

En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:
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e Aprobar y Generar Anexo Agencia: Para terminar el proceso la Oficina de Viajes debe realizar la
aprobacion del formulario y generacién de anexo de tesoreria para la agencia de viajes.

4 Resultados anteriores _ Resultacios siguientes 43¢ Opiones |
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SVC Ne.: 23323 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRQ) con fecha 15/11/2016 DOCENTE 15/11/2016 5:56:46 p. m.
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E—l eyl ‘ SrEEE T H Pt ek s e My H T H Hoteles H Bt e ‘ e MeE=r H Notas de Devolucién
Solicitud No.: Estado de Ia Solicitud:
[22277 | [seroBADA PRESUPUESTO |
Fecha de Ia Solicitud: Viaja por Proyecto?™
[1zi0972018 | [no ial
Documento de Identificacién: * Cédigo Intemno:
[r232a773 | [22a8772 |
Nombre del Viajero ™ v
[WiLLIAM ALEERTO PAREIA NAVARRD |

Figura 88. Generar anexo de tesoreria para agencia.

W= TG AL EN (| Carpeta de trabajo |

SVC Mo.: 23277 (WILLIAM ALBERTO PAREIA NAVARRO) con fecha 13/09/2016 DOCENTE
Plan de Ausencia 2 SVC Mo.: 23277 de 13/0%/2016 WILLIAM ALBERTO PAREJA MAVARRD
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 23277 (PEDRO PEREZ) con fecha 22/05/2016

Anexg de Tesoreria Viajero a SWC Mo.: 23277 de 13/05/2016 WILLIAM ALBERTO PAREIA NAVARRD

Plantillz: Minguno

Figura 89. Anexo de tesoreria para agencias generado

e Pasar a Solicitudes Aprobadas: Este boton indica la finalizacion de la gestion de la Oficina de Viajes,
envia el formulario a la cola de solicitudes aprobadas y alli no se pueden realizar mas acciones en el
formulario. De clic sobre el botdn con el nombre de la accion, el sistema mostrara un mensaje de
confirmacion de la accion. De clic sobre la opcion “Si”, el sistema envia la solicitud a la cola de
aprobadas.
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Figura 90. Boton para pasar las solicitudes a aprobadas.
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Aprobar
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~
Solicitud de Viajes Nacionales
Solicitud No.: Estado de la Solicitud:
[es277 ] [xroBaDA PRESUPUESTE |
Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?*
[13/09/208 | [No =]
Documento de Identificacién: * Cédigo Intema:
[F234s773 | [rz39a773 |
Nombre del Viajero™ v
[WILLIAM A BERTO PAREIA NAVARRO

Documentos

Interaccién de usuario
Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a la cola de solicitudes aprobadas?

Figura 91. Mensaje de confirmacion para finalizar solicitudes.

e Cancelar Solicitud: Este botdn envia el formulario a la cola de canceladas, indica que a pesar de que
se llevaron a cabo algunos de los pasos del flujo el viaje no va a realizarse por cualquier razén.

Paso 7: Opciones Para Solicitudes Finalizadas
En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Enviar Encuesta de Satisfaccion: permite realizar el envio de la encuesta de satisfaccion de forma
manual, aunque en el sistema habra un proceso automatico que har esta tarea. Para que la encuesta se
envie se deben cumplir con la condicién de que el la fecha actual sea mayor a la tltima fecha de regreso
de tiquete, ademas si el viaje tiene gastos adicionales estos deben estar finalizados y en este caso se
tomara la méxima fecha de regreso de tiquete entre todo los formularios para comparar contra la fecha
actual.
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e Devolucion Solicitud a OVC En Viaje Aprobado: permite regresar la solicitud a la cola de OVC, para
que se le hagan los ajustes pertinentes de acuerdo a las politicas y procesos establecidos por la OVC.
Por ejemplo ajuste de tiquetes por mayor o menor valor.

e Marcar/Desmarcar Gastos como Anulados: permite marcar los gastos como ANULADOS lo cual se
verda visualmente en el formulario en la pestafia de liquidacion de gastos y en el anexo de tesoreria
viajero.

e Marcar/Desmarcar Tiquetes como No Volados: permite marcar los tiquetes como NO VOLADOS lo
cual se verd visualmente en el formulario en la pestafia de tiquetes y en el anexo de tesoreria agencia.

e Activar/Desactivar Ajustes Hoteles: permite realizar ajustes Unicamente a la informacion referente a
los hoteles, después de hacer los cambios se debe volver a presionar la opcion para dejar la solicitud
en estado finalizada.
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7.5.3. Flujo para visitante y/o Contratista

Paso 1: Solicitante

Para utilizar el flujo diligencie el formulario internacional o nacional completamente, con los datos del
funcionario al que desea realizarle la solicitud de viaje, para que surta este flujo debe estar seleccionado el tipo
de viajero “Invitado” o “Contratista” o “Estudiante”.

Una vez esté convencido que su solicitud esta completa de clic sobre el boton “Enviar Solicitud” (Ver figura
92), de inmediato el sistema le mostrard un mensaje de confirmacion para realizar la accion. De clic sobre el
boton “Si” y la solicitud se quitara de su bandeja y sera enviada a la cola de la Oficina de viajes para comenzar
su ciclo de aprobacion. El formulario que hasta el momento estaba en estado “Borrador” pasara a estar en
estado “En Revision OVC”. Si da clic en el boton “No” el sistema cierra el mensaje y deja al usuario
nuevamente sobre el formulario.
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rE-I Enviar
Solicitud

Figura 92. Enviar Solicitud.

Interaccion de usuario

éEsta seguro(a) de enviar la solicitud a revision de la OVC?

Figura 93. Mensaje de confirmacidn para enviar solicitud.

Paso 2: Revision OVC

Ingrese al sistema con un usuario que tenga permisos a la cola Oficina de viajes corporativos, ingrese al flujo
de Viajes internacional o nacional (dependiendo de cual formulario cred) y busque la solicitud que se envio
para tramite. De clic sobre el nimero de solicitud ubicada en la parte superior del area de trabajo y el sistema
cargara el formulario en la parte inferior del &rea de trabajo (Ver Figura 94).
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SVC Ne.: 23142 (JORGE IVAN GALINDO MADERQ) con fecha 16/05/2016 ADMINISTRATIVO 16/05/2016 3:53:00 p. m. -
4 [ ] »
Aprobar
Enviar a nviar ey Devalver Enwar a V "E“"’ c.ancg\ar
=] iz 1= | 1= | |= | |Generar | |=| [Solicitudes = -
Plantillz: Nin Apmhac'“ r 3 olicitant= r1 Presupuesto Ane:u Aprnbadas 5°"““”‘
# Minguna Agencia
o o N ~
Solicitud de Viajes Nacionales
‘ Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones ‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién
Solicitud No_-

Estado de la Solicitud -
[EN Revision ove |

[22981 |

Fecha de la Solicitud-
[p#/05/2018 |

Viaja por Proyecto?

[no |

[r2042885 |

Nombre del Viajero *
|ARTURO LADRON DE GUEVARA ‘

Tipo de Viajero:* Género:
I

Figura 94. Paéo de flujo revision OIV'C

En este punto se pueden realizar las siguientes acciones:

e Enviar a Aprobacion: El personal de la Oficina de viajes realiza la revision de todos los datos en la
solicitud. Este tipo de solicitudes no tienen liquidacion de gastos, se debe verificar que no se haya
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solicitado ningun tipo de gasto de viaje. Adicionalmente, verificar que se haya diligenciado la
informacidn requerida de la reserva de hotel.

e Enviar a Espera: El personal puede enviar a la cola de espera las solicitudes cuando falte algin tramite
que debe cumplir el solicitante. Solo debe dar clic sobre el botdn de accion, escribir el motivo por el
que se envia la solicitud a espera, el formulario cambiara al estado “En espera” y es enviada a esta
cola.

o Devolver a Solicitante: Si durante la revision de la solicitud se identifica que falta aclarar cualquier
informacidén anotada en la solicitud o si hace falta algin dato, el personal de la Oficina de viajes dara
clic sobre esta accion, escribira la causa de la devolucion y el formulario regresard a la cola del
solicitante en estado Borrador

Aprobar

- - Generar
Enviar a Enviar Devalver . ¥ Pasar a
. Enwviar a Aer Cancelar Anexo de
Flujo de a a Presunuscto Generar Solicitudes Salicitud Vizies
Aprobacion Espera Solicitante = Anexo Aprobadas L=
. Anterioras
Agencia

Figura 95. Acciones que puede realizar la OVC

Las demas opciones de este perfil de usuario estan reservados para otros pasos del flujo.

Paso 3: Aprobaciones

El sistema enviara una notificacion via correo electronico u Ofelia a los diferentes aprobadores indicandoles
que deben ingresar al sistema, con un enlace a la cola de aprobacion que tenga pendiente.

Para un formulario internacional de un invitado y/o contratista, el flujo de aprobacién solo requiere de la
aprobacion de los aprobadores de los diferentes centros de costo que pagaran el viaje.

Si la DIDI es un aprobador de la solicitud, se envia a la cola DIDI Aprobacion.
Todos los aprobadores tendran estas opciones:

e Aprobar Solicitud: Cuando el aprobador da clic sobre este boton de accion, el sistema envia la
notificacién al siguiente aprobador y lo quita de los documentos pendientes de revisar.
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OnBase * B = Documentos (]

§ Resultardos anterinres | Resultados siguientes ¢ Opciones |

4 & @ Documentos (37 e A
SVC No.: 22961 (ARTURO LADRON DE GUEVARA) con fecha 04/05/2016 CONTRATISTA 14/05/2016 9:2¢

Vista del ciclo de vida

Carpeta de trabajo

SVC No.: 23060 JAIRO HERNANDEZ MONZON) con fecha 11/05/2016 DOCENTE 16/05/2016 9:07:32 3. m. @
S1C e 157 GAGER VANUEL VEGAJORASO) co fech 16/05 016D 16752016 008145 o
= SVC Ne.: 23137 (JAIDER MANUEL VEGA JURADQ) con fecha 16/05/2016 DOCENTE 16/05/2016 10:06:15 a. m.
SVC No.: 22961 (ARTURG LADRON DE GUEVARA) con fecha 04/05/2016 CONTRATISTA SVC No.: 23141 (VICTOR IGLESIAS CANO) con fecha 16/05/2016 INVITADO 16/05/2016 12:07:08 p. m.
SVC No.: 23142 JORGE IVAN GALINDO MADERO) con fecha 16/05/2016 ADMINISTRATIVO 16/05/2016 3:53:00 p. m. o
n ] »
Plantilla: Ninguna
. o . ~
Solicitud de Viajes Nacionales
Informaci6n General ‘ Aatividad a Realizar H Liquidaci6n de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones ‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién
Solicitud No.: Estado de Ia Solicitud:
[22981 | [En aPROBACION |
Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?*
[o#/0s/206 | [ [
Documento de Identificacién: *
[r2042885 |
Nombre del Viajero *
[aRTURO LaADRON DE GUEVARA |
Tipo de Viajero:* Género: v
e o~ e Incal

o Devolver solicitud: El sistema le pregunta los motivos de la devolucion del documento y lo envia al
solicitante en estado Borrador para que realice los ajustes solicitados. Si esto sucede, la solicitud debe
pasar nuevamente por todas las personas que ya hubiesen dado su aval al documento, para que se
notifiquen de las modificaciones hechas posterior a su aprobacion inicial.

Esta seguro(a) de que desea devolver este documento?

] e

Figura 97. Mensaje de confirmacion devolucién de formulario.

Interaccion de usuario

OVC Motivo |Se escribe el motivo de la devolucién. % |

Enviar Cancelar

Figura 98. Mensaje de devolucion
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Solicitud de Viajes Nacionales

Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones H Nmsch&peﬂ‘ Notas de Devolucién

: H " i

Usuaric que devolvié I solicitud: Motivo de la devolucién:
[wanacer user | [x pETICION
Quitar
Fecha de
[z1iz018 |

Figura 99. Pestafia de Notas de Devolucién.
Paso 4: Gestion OVC

Luego de pasar por todos los aprobadores, el formulario regresa a la oficina de viajes con estado “Viaje
aprobado” para que se comience la gestion de reserva y compra de tiquete.

Las acciones que se pueden realizar en este punto son:

e Enviar a presupuesto: Cuando de clic sobre este boton el sistema mostrara un mensaje de confirmacion,
en el cual debera indicar “Si” para que el formulario sea enviado para gestion de la oficina de
presupuesto. Si da clic sobre la opcion “No” el sistema cerrara el cuadro de dialogo y lo dejara
nuevamente sobre el formulario.

Es importante resaltar que solo se debe enviar la solicitud a presupuesto cuando se hayan registrado
todos los datos de la compra de tiquetes, para que el sistema pueda realizar los compromisos
presupuestales.

Documentos

§ Resultados anteriores [ Resultados siguientes  $% Opciones

4 & @M M Documentos G | Fecha de ingrese
SVC Ne.: 23053 (BEATRIZ ALICIA PRADA VILLEGAS) con fecha 10/05/2016 ADMINISTRATIVO 13/05/2016 11:44:22 a. m
Vista del ciclo de vida |RelpECRERELLIE] SVC Na.: 23113 (LUIS RUBEN SAMCHEZ DEL VILLAR) con fecha 13/05/2016 CONTRATISTA 13/05/2016 4:51:58 p. m.
SVC No.: 22799 (GERMAN DANIEL RIVILLAS OSPINA) con fecha 26/04/2016 DOCENTE 13/05/2016 6:41:33 p. m.
SVC No.: 22801 (CAMILO ALBERTO MADARIAGA OROZCO) con fecha 26/04/2016 DOCENTE 13/05/2016 6:41:37 p. m.
SVC No.: 22561 (ARTURO LADRON DE GUEVARA) con facha 04/05/2016 CONTRATISTA SVC No.: 22061 (ARTURO LADRON DE GUEVARA) con fecha 04/05/2016 CONTRATISTA 14/05/2016 9:24:28 a. m.
SVC No.: 23060 (JAIRO HERNANDEZ MONZON) con fecha 11/05/2016 DOCENTE 16/05/2016 9:07:32 a. m.
< i
Aprobar

upuesto | L] [ =1

Agencia

E“iara Enviar Devolver
=] . H|- =] =
= |Aprobacidn | L] Espara —=l5alicitants

;iﬁ.f c;nceuar
= | probadas o | Sclicitud

Plantilla; Ninguno

Solicitud de Viajes Nacionales

Informacién General ‘ Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones

‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién

Salicitud No.: Estado de la Solicitud:

[2zs81 | [vialE arRoBADO |
Facha de I Solicitud: Viaja por Proyecto?*

[p#/0s/2018 | [no | =

Documento de Identificacién-

[r2042885 |

Nombre del Viajero™
[srTURD LADRON DE CUEVARA |

Tipo de Viajero:* Género:
L L

Figura 100. Enviar a presupuesto
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Documentos
Interaccién de usuario

Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a presupuesto?

Figura 101. Mensaje de
confirmacidn envio a presupuesto

e Enviar a Espera: El personal puede enviar a la cola de espera las solicitudes cuando falte algin tramite
que debe cumplir el solicitante. Solo debe dar clic sobre el botdn de accion, escribir el motivo por el
que se envia la solicitud a espera, el formulario cambiara al estado “En espera” y es enviada a esta
cola.

e Devolver a Solicitante: En este punto del flujo hay que tener mucho cuidado de no presionar este boton
de accidn, puesto que si lo hace se perderan todas las aprobaciones y tendria que realizar todo el flujo.

Las demas acciones estan reservadas para otras etapas del flujo.
Paso 5: Presupuesto
En este paso se pueden realizar las siguientes acciones:

e Presupuesto Aprueba Solicitud: Solo se puede dar clic sobre esta accion cuando ya se realizaron
todas las revisiones del formulario y se generaron los compromisos presupuestales en Banner; ya
que, regresa la solicitud a la Oficina de viajes en estado “Aprobado presupuesto” con lo cual se
precederd a enviarla a Finalizadas.

e Generar Compromisos: Cuando se presiona este boton de accién el sistema activa unas tareas que
generan los compromisos presupuestales en Banner de los tiquetes que se pagaran en pesos; es por
esto que, antes de utilizarlo el responsable de la oficina de presupuesto este seguro de que toda la
informacidon de fondos y costos este correcta, asi como los terceros a los que se le van a efectuar
los pagos. Se debe tener en cuenta que existen ciertas cuentas a las que no se les generara
compromisos de manera automatica en ningin caso. Estas cuentas son las cuentas “puente”
(134596 y 280522) y la cuenta de diferidos (171055).

e Devolver a OVC: Si el formulario le hace falta informacion relevante para la generacién de
compromisos que sea responsabilidad de la Oficina de Viajes Corporativos, el responsable de la
oficina de presupuesto puede regresarles la solicitud para que completen los datos necesarios. Esta
devolucién no afecta las aprobaciones.

e Devolver al elaborador por ajustes de FOAPALES: Si se encuentra alguna inconsistencia a nivel
de FOAPALES, el formulario puede retornarse al solicitante para ajustes, sin que se vean afectadas
las aprobaciones, a menos de que cambien alguno de los aprobadores de los centros de costos (si
esto sucede debe activarse el boton de accion “Devolver Solicitud”™).

e Devolver a Solicitante: Envia la solicitud de regreso a la cola del solicitante en estado “Borrador”,
nuevamente deberd surtir todo el flujo de aprobacion.
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Documentos

7] Ptz o

P Resultados siguientes % Opciones

Documentos (37)

| Fecha de ingreso

22961 (ARTURO LADRON DE GUEVARA) con fecha 04/05/2016 CONTRATISTA 14/05/2016 9:24:28 a. m.
23060 (JAIRO HERNANDEZ MONZONM) cen fecha 11/05/2016 DOCENTE 16/05/2016
23135 (JOSE LUIS RAMOS RUIZ) con fecha 16/05/2016 DOCENTE 16/05/2016 )
.+ 23137 (JAIDER MANUEL VEGA JURADO) con fecha 16/05/2016 DOCENTE 16/05/2016 10:06:15 2. m.
;23141 (VICTOR IGLESIAS CANO) con fecha 16/05/2016 INVITADO 16/05/2016 12:07:08 p. m.

4 & @

Carpeta de trabsjo

Nombre

SWC Ma.: 22961 [ARTURO LADRON DE GUEVARA) con fecha 04/05/2016 CONTRATISTA

Presupussto —
Aprusha = .
'Solicitud Dapoeul =E

Plantilla; Minguno

o o . ~
Solicitud de Viajes Nacionales

Actividad a Realizar || Liquidaci dgc-sns.knr_':HT-pmHmzlesHApmmHum&maHmd-Wn

Solicitud No_- Estado de la Solicitud:

[zee1 |

[EN PResUPLESTO |

Fecha de la Solicitud:
[p#/0s/2018

Viaja por Proyecto?
| = |

Documento de Identificacién-
[r2042885 |

Nombre del Viajero
[arTURO LaDRON DE CuEVARA

Tipo de Viajero:* Género:

v
[ 1w [ 1~

Figura 102. Acciones de la oficina de presupuesto.

Paso 6: Finalizacién
En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Aprobar y Generar Anexo Agencia: Para terminar el proceso la Oficina de Viajes debe realizar la
aprobacion del formulario y generacion de anexo de tesoreria para la agencia de viajes.

Documentos (]
Base -

4 Resultaclos anteriores P Resultados siguientes ¥ Of

= |

4 & O Documentos (37) | Fecha de ingreso -
SVC Ne.: 23318 (JOHM JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 11/11/2016 ADMINISTRATIVO 11/11/2016 5:18:03 p. m.
Carpeta de trabajo : 23324 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 16/11/2016 DOCENTE 16/11/2016 11:45:07 2. m.
(LY STELLA DL B ORI con et 0100 S0 ONTRATORA IO
= 23033 (LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ) con fecha 10/05/2016 CONTRATISTA 23/11/2016 11:01:45 a. m.
SVC No.: 23033 (LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ) con fecha 10/05/2016 CONTRATISTA . 23278 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 13/09/2016 DOCENTE 23/11/2016 11:07:04 3. m. D
Plan de Ausencia 2 SVC No.: 23032 de 10/05/2016 LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ < 23277 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 13/03/2016 DOCENTE 23/11/201611:14:48 2. m. -
Anexo de Tesoreria Viajero a SVC No.: 23032 de 10/05/2016 LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ

0] ]

Aprobar

Enviar =
o = Generar

Aprobacién

Aneso

Agencia

Plantilla: Ninguno

Solicitud de Viajes Nacionales .

(= F ] ‘ Actividad a Realizar H il et e Ee Y e H T H Hoteles H s H et H Notas de Devolucién
Salicitud No.:
[z2032 |

Estado de la Solicitud:
[PROBADA PRESUPLESTO |

Fecha de la Solicitud-
[10i0s/2016

‘ Viaja por Proyecto?*

[no [Ral

d ificacién: * Cédigo Interno:
[s1718029 | [s1718029 |
Nombre del Vigjero™
[tuey sTeLLA Lopez DE orTIZ |
Tipo de Viajero:™ Género- v
[ (¥ [ 1

Figura 103. Generar anexo de tesoreria para agencia.
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VR L AL ER (| Carpeta de trabajo |

SVC Mo.: 23033 (LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ) con fecha 10/05/2016 CONTRATISTA

Plan de Ausencia a SWC Mo.: 23033 de 10/05/2016 LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ

Anexo de Tesoreria Viajero a2 SWC Mo.: 23033 de 10/05/2016 LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ

Plantilla: Minguna

Figura 104. Anexo de tesoreria para agencias generado

e Pasar a Solicitudes Aprobadas: Este boton indica la finalizacion de la gestion de la Oficina de Viajes,
envia el formulario a la cola de solicitudes aprobadas y alli no se pueden realizar mas acciones en el
formulario. De clic sobre el botdn con el nombre de la accion, el sistema mostrara un mensaje de

confirmacién de la accion. De clic sobre la opcion “Si”, el sistema envia la solicitud a la cola de
aprobadas.

OnBase . - Documentos (]

§ Resultardos anterinres | Resultaros siguientes ¢ Opciones |

4 & o I Documentos (37) [ Fecha de ingreso -
: 23318 JOHN JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 11/11/2016 ADMINISTRATIVO 11/11/2016 5:18:03 p. m.

NECRCLCORENEEN | Carpeta de trabsjo .+ 23324 (WILLIAM ALBERTO PAREIA NAVARRO) con fecha 16/11/2016 DOCENTE 16/11/2016 11:45:07 a. m.

s . 23352 (DANIELA LASCAND CRISSIEN) con fecha 16/11/2016 ADMINISTRATIVO 17/11/2016 11:07:08 a. m.

. 23033 (LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ) con fecha 10/05/2016 CONTRATISTA 23/11/2016 11:01:45 a. m.
. 23278 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 13/09/2016 DOCENTE 23/11/2016 11:07:04 3. m. |:|
. 23277 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRQ) con fecha 13/09/2016 DOCENTE 23/11/2016 11:14:48 3. m.

0 ]

SVC No.: 23033 [LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ) can fecha 10/05/2016 CONTRATISTA

Plan de Ausencia a SVC No.: 23033 de 10/05/2016 LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ

Anexc de Tesoreria Viajere 2 SVC No.: 22022 de 10/05/2016 LUCY STELLA LOPEZ DE ORTIZ

Aprobar
Envier 3 Envizr Devslver Enviar 2 i
Apmbacién = | a - presupuestn Ge““’

Plantilla: Ninguno Espera Solicitants e

Agencia

o o _ ~
Solicitud de Viajes Nacionales

‘ Actividad a Realizar H Liquidacién de Gastos de Viaje H Tiquetes H Hoteles H Aprobaciones ‘ Notas de Espera H Notas de Devolucién

Salicitud No.: Estado de la Solicitud:

[2022 | [aPROBADA PRESUPUESTO ]

Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?™

[foros/2018 | [no ||I|

Documento de Identificacién:
[s1718022 |

Cédigo Intero:
[p1712039 ]

Nombre del Viajero™
[wey sTELLA Lopez DE ORTIZ |

Tipo de Viajero:™ Género- v
L = 2} L 10w

Figura 105. Boton para pasar las solicitudes a aprobadas.

Documentos

Interaccién de usuario

Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a la cola de solicitudes aprobadas?

Figura 106. Mensaje de confirmacion para finalizar solicitudes.

88



e Cancelar Solicitud: Este boton envia el formulario a la cola de canceladas, indica que a pesar de que
se llevaron a cabo algunos de los pasos del flujo el viaje no va a realizarse por cualquier razén.

Paso 7: Opciones Para Solicitudes Finalizadas
En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Enviar Encuesta de Satisfaccion: permite realizar el envio de la encuesta de satisfaccion de forma
manual, aungue en el sistema habra un proceso automatico que hara esta tarea. Para que la encuesta se
envie se deben cumplir con la condicién de que el la fecha actual sea mayor a la tltima fecha de regreso
de tiquete, ademas si el viaje tiene gastos adicionales estos deben estar finalizados y en este caso se
tomara la méaxima fecha de regreso de tiquete entre todo los formularios para comparar contra la fecha
actual.

e Devolucion Solicitud a OVC En Viaje Aprobado: permite regresar la solicitud a la cola de OVC, para
que se le hagan los ajustes pertinentes de acuerdo a las politicas y procesos establecidos por la OVC.
Por ejemplo ajuste de tiquetes por mayor o menor valor.

e Marcar/Desmarcar Gastos como Anulados: permite marcar los gastos como ANULADOS lo cual se
vera visualmente en el formulario en la pestafia de liquidacion de gastos y en el anexo de tesoreria
viajero.

o Marcar/Desmarcar Tiquetes como No Volados: permite marcar los tiquetes como NO VOLADOS lo
cual se veréa visualmente en el formulario en la pestafia de tiquetes y en el anexo de tesoreria agencia.

e Activar/Desactivar Ajustes Hoteles: permite realizar ajustes Gnicamente a la informacion referente a
los hoteles, después de hacer los cambios se debe volver a presionar la opcién para dejar la solicitud
en estado finalizada.

Eri Devaolver
S near Solicitud 7o Marcar/Desmarar [z | Marcar Desmarcar = o - .
E EECUEEE' EJEI OWC En Gastos como 'I'u: uetes como No E E;zaiig\'ar
Sarisfaccion Vigje Anulados Volades 1
Aprobado

7.5.4. Flujo para Anexo de Gastos Adicionales

Paso 1: Solicitante

Para utilizar el flujo diligencie el formulario Anexo de Gastos Adicionales, con los datos del funcionario al que
desea realizarle la solicitud de gasto, para que surta este flujo debe estar relacionado con un No. de solicitud
previo.

Una vez esté convencido que su solicitud estd completa de clic sobre el boton “Enviar Solicitud” (Ver figura
107), de inmediato el sistema le mostrara un mensaje de confirmacion para realizar la accion. De clic sobre el
boton “Si” y la solicitud se quitara de su bandeja y sera enviada a la cola de la Oficina de viajes para comenzar
su ciclo de aprobacion. El formulario que hasta el momento estaba en estado “Borrador” pasara a estar en
estado “En Revision OVC”. Si da clic en el boton “No” el sistema cierra el mensaje y deja al usuario
nuevamente sobre el formulario.

Enviar
Solicitud

Figura 107. Enviar Solicitud.
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Documentos
Interaccién de usuario
Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a aprobacion?

Figura 108. Mensaje de confirmacion para enviar solicitud.

Paso 2: Revision OVC

Ingrese al sistema con un usuario que tenga permisos a la cola Oficina de viajes corporativos, ingrese al flujo
de Viajes Gastos Adicionales y busque la solicitud que se envié para tramite. De clic sobre el nimero de
solicitud ubicada en la ventana Documentos vy el sistema cargara el formulario en el area de trabajo (Ver Figura
109).

On * Ei [ []
Base e [ =
d Resultados anteriores | Resultodos siguientes £§ Opeiones |

s
4 & @ Bl vocumentos 50) | Fecha de ingreso -

Vista del ciclo de vida |[ER TR

Nombre
SVC Ne.: 23437 (KEVIN L COLEMAN) con facha 13/06/2017 DOCENTE
Plan de Ausenciz 2 SVC No.: 23437 de 13/06/2017 KEVIN L COLEMAN

Anexo de Tesoreriz Visjero 3 SVC No.: 23437 de 13/06/2017 KEVIN L
COLEMAN

Solicitud de Gastos Adicionales pars SVC No.: 23437 (KEVIN L COLEMAN) con
fecha 13/08/2017

Plantils: Ninguna

Solicitud de Gastos Adicionales para SWC No.: 22862 (JOHN JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 25/05/2017
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 22862 (JORGE DAVID QUINTERQ OTERO) con fecha 25/05/2017
Seolicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 23399 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 06/06
Solicitud de Gastos Adicionales para SWC No.: 23428 (LUIS ALEJANDRO LLACH LOPEZ) con fecha 07/06,/2017
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 07/06/201
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 07/06/201
So\lwc\tud de Gastos Adicionales para SWC Mo.: 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 08/06/201
b

16/06/2017 4:07:21 p. m.
16/06/2017 10:55:13 3. m.
06,/06/2017 6:25:23 p. m.
07/06/2017 5:52:00 p. m.
07/06/2017 6:54:45 p. m.
07/06/2017 7:01:35 p. m.
08/06/2017 11:00:01 a. m.

i

Aprobar y
H. Ee Er. e e Eom

Adicionales.

4 [m]

Anexo de Gastos Adicionales

|m;m‘|mtm||n.m”m” sonas | otas deDmvoluin

Nimero de Solicitud de Viaje Original: * Estado del Anexo de Gastas Adici

22327 ] [#PRoBADA PRESUPUESTO ]
Tipo de Salicitud de Viaje Original: Viaja por Proyects?

[NacioNaL | =) [xal

Fecha de Anexo de Gastos Adicionales:

[1zre8i2017 ]

del Visjero: Cédigo Interno:
[r25828 ] [426838 |
Nombre del Visjero:
[kevin LcoLeman

Area AlLa Que Esth Adscrito:

[ExTension 74004

|
Figura 109. Paso de flujo revision OVC

Tipo de Viajera:
[pocenTe |1

En este punto se pueden realizar las siguientes acciones:

e Enviar a Aprobacion: El personal de la Oficina de viajes realiza la revision de todos los datos en la
solicitud, revisaran la liquidacion de gastos y observaciones que hayan incluido en el formulario.

e Devolver a Solicitante: Si durante la revision de la solicitud se identifica que falta aclarar cualquier
informacidén anotada en la solicitud o si hace falta algin dato, el personal de la Oficina de viajes dara
clic sobre esta accion, escribird la causa de la devolucion y el formulario regresara a la cola del
solicitante en estado Borrador
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Aprobar y

EI'I'\I'IEF El DEWWEF En'.r'lar El debary E E Cancelar

Anexo de 5CI-|IC|1:LII:|E5 r-l

Aprc-baclon SDllﬂE . PrEupuatu Gastos s Salicibud
Adicionales

Figura 110. Acciones que puede realizar la OVC

Las demas acciones estan reservadas para otras etapas del flujo.

Paso 3: Aprobaciones

El sistema enviara una notificacién via correo electronico u Ofelia a los diferentes aprobadores indicandoles
que deben ingresar al sistema, con un enlace a la cola de aprobacion que tenga pendiente.

Para un formulario de Gastos Adicionales, el flujo de aprobacion requiere de la aprobacién de los aprobadores
de los diferentes centros de costo que pagaran el viaje, y adicionalmente, si el viajero es un docente de la
Direccion de Gestion y desarrollo académico (pasando primero por la cola de aprobacion Gestion y Desarrollo
y luego por la de Gestidn y Desarrollo aprobacion). La solicitud se salta la cola de aprobacién de la Direccion
de Gestion y Desarrollo Académico si el viaje del docente tiene una duracién menor o igual a 3 dias o si el
campo Encargo tiene como opcion a “Profesor Extension Instituto de Idiomas” o “Profesor de Bienestar
Universitario”. Si el viaje es internacional no se tiene en cuenta los dias de duracion del viaje.

Todos los aprobadores tendran estas opciones:

e Aprobar Solicitud: Cuando el aprobador da clic sobre este botdn de accidn, el sistema envia la
notificacion y lo quita de los documentos pendientes de revisar.

Documentos

OnBase * 0~
 Resultados anteriores  Resultaclos siguienites % Opciones |

4 S [ B vocumentos ) | Fecha de ingrese

Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 23 (MARIA BERMUDEZ) con fecha 03/10/2016 03/10/2016 5:06:19 p. m.
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 22906 (EMMA BEATRIZ GALIANO VARGAS) con fecha 16/06/201

16/06/2017 3:44:25 p. m.

No.: 22906 (EMMA BEATRIZ GALIANO VARGAS) con fecha
02/05/2016 ADMINISTRATIVO
Anexc a SWE No.: 22306: Tipo: CORRED SOPORTE ACTIVIDAD, de
EMM® BEATRIZ GALLANO VARGAS, ID No.: 32668
Anexe de Tesoreria Vijero 3 SVC Ne.: 22306 de 02/03/2016 EMMA
BEATRIZ GALIANO VARGAS
Anexg de Tesoreria Agencia a SVC No.: 22906 de 02/05/2016 EMMA
BEATRIZ GALIANO VARGAS
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 22908 (EMMA BEATRIZ
(GALIANO VARGAS] con fecha 16/06/201

4 [ 1 i
—~

rE—I Cer\:ro Devuher
e Sollmanne

Plantilla: Ninguna

Anexo de Gastos Adicionales

Niimero de Solicitud de Viaje Original: © Estado del Anexo de Gastos Adici

[z2906 | [Ex aproBACION |

Tipo de Solicitud de Viaje Original: Viaja por Proyecto?

[NACioNAL | [no | nal

Fecha de Anexo de Gastos Adicionales:

[16r0812017 |

Documento del Visjero: Cédigo Interno:
22868524 | [2688824 |

Nombre del Vijera:
[Faania BEATRIZ GALIANO VARGAS ]

Figura 111. Opciones de los aprobadores
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e Devolver solicitud: EIl sistema envia al solicitante en estado Borrador para que realice los ajustes
solicitados. Si esto sucede, la solicitud debe pasar nuevamente por todas las personas que ya hubiesen
dado su aval al documento, para que se notifiquen de las modificaciones hechas posterior a su

aprobacion inicial.

Interaccién de usuario
Esta seguro(a) de que desea devolver este documento?

Figura 112. Mensaje de confirmacion devolucion de formulario.

Documentos

Interaccion de usuario

OVC Motivo ‘Se escribe el motivo de la devolucion. x |

Enviar Cancelar

Figura 113. Mensaje de
devolucién.

Anexo de Gastos Adicionales

[ —— H M.H,.H Gastosde Vise H Tiqueres H Horeles ||,..,.....E._|

Usuario que devolvié ka solicitud: Motivo de la
[MANACER USER: [DISTRIBUIR VALORES

Fecha de devolucitn:
[1eiesr207 ]

Usuario que devolvié ka solicitud: Motivo de 12 devolucitn:
[prana cAROLINA RINCON ALCALA ] [FALLA DE APROBACICON

Fecha de devoluciGn:

16/06/2017

Figura 114. Pestafia de Notas de Devolucién.

Paso 4: Gestion OVC

Luego de pasar por todos los aprobadores, el formulario regresa a la oficina de viajes con estado “Viaje
aprobado” para que se comience la gestion de reserva y compra de tiquete.

Las acciones que se pueden realizar en este punto son:

e Enviar apresupuesto: Cuando de clic sobre este boton el sistema mostrara un mensaje de confirmacion,
en el cual deberd indicar “Si” para que el formulario sea enviado para gestion de la oficina de
presupuesto. Si da clic sobre la opcion “No” el sistema cerrara el cuadro de dialogo y lo dejara
nuevamente sobre el formulario.

Es importante resaltar que solo se debe enviar la solicitud a presupuesto cuando se hayan registrado
todos los datos de la compra de tiquetes, para que el sistema pueda realizar los compromisos

presupuestales.
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Documentos

4 Resultados anteriores  Jp Resultados siquisntes ¥ Opciones

5 @ EII Docurmentos (30)

(R BEPRUEES [ Carpeta de trabajo Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 200001 (DIANA CAROLINA RINCON ALCALA) con fecha 30/03/2
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 23250 (DAVID VELASQUEZ ORTIZ) con fecha 30/03/2017

v M selicitud de Gastes Adicionales para SVC Mo.: 29201 (MARLEN URIBE MARENCO) con fecha 27/04/2017
e e T T arh U ACESTACION, de JORGE DAVID Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 23399 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 28/04
Anexo a SWVC No.: 22862: Tipo: CORREQ SOPORTE ACTIVIDAD, de JORGE Solicitud de Gastos Adicionales para SYC Mo.: 23278 (WILLIAM ALBERTO PAREJIA NAVARRO) con fecha 12/05/
DAVID QUINTERO OTERO, 1D No.: 731883 T o = =
T oA BAVD SUmeren GTERD) con facha 23/04/2016 Salicitud de Gastos Adicionsles para SVC Mo.: 22862 (JOHM JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 25/05/2017
DOCE|

| Fecha de ingreso =
30/03/2017 4:15:11 p. rr
30/03/2017 4:58:33 p.
27/04/2017 7:13:51 po
28/04/2017 5:14:46 p. re[E]
12/05/2017 5:24:53 p. rr

26/05/2017 3:09: .
NTE Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 22862 (JORGE DAVID OUINTERO OTERO) con fecha 25/05/2017 16/06/201710:55:13 a. v ™
Blan de Ausencia 2 SVC No.: 22862 de 25/04/2016 JORGE DAVID < 1 | »
QUINTERO OTERO
Anexs cgu'{ﬁr;sa  Visiero s SVC o.: 22062 de 25/04/2016 JORGE o~ " LR A
Enviara E=c Envizra | S=ne =2 Cancelar
i e = -e =] [Anexe d Solicitudes. -
:::;ni;gix’:o Visjes Anteriores, SVC, 22862 Viaiero JORGE DAVID rgl Aprobacién ;nmam mﬂm rﬂ ﬁ::s T HI T Sulmwd
o icional

Anexo de Gastos Adicionales

|m;m‘|emd=m||n.m“m” s | Mot d Dol |

Miimero de Solicitud de Vigje Original:*

Estado del Anexo de Gastos Adici
[22882 ] WA AprOBADG |
Tipo de Solicitud de Viaje Original: Vizja por Proyecta?

I o =
Fecha de Anexo de G:
[Eimsz017 |

Documento del Viajero: Cédigo Interna:
[F2211386 | [F2211386 |
Momibre del Viajero:
pUHNNIRD FLOREZ TORRES
Figura 115. Enviar a presupuesto
Documentos
Interaccion de usuario
[Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a presupuesto?
Figura 116.

Mensaje de
confirmacién envio a presupuesto

e Devolver a Solicitante: En este punto del flujo hay que tener mucho cuidado de no presionar este botén
de accidn, puesto que si lo hace se perderan todas las aprobaciones y tendria que realizar todo el flujo.

Las demas acciones estan reservadas para otras etapas del flujo.

Paso 5: Presupuesto

En este paso se pueden realizar las siguientes acciones:

e Presupuesto Aprueba Solicitud: Solo se puede dar clic sobre esta accion cuando ya se realizaron
todas las revisiones del formulario y se generaron los compromisos presupuestales en Banner; ya
que, regresa la solicitud a la Oficina de viajes en estado “Aprobado presupuesto” con lo cual se
precedera a enviarla a Finalizadas.

e Generar Compromisos: Cuando se presiona este boton de accién el sistema activa unas tareas que
generan los compromisos presupuestales en Banner de los tiquetes que se pagaran en pesos; es por
esto que, antes de utilizarlo el responsable de la oficina de presupuesto este seguro de que toda la
informacidon de fondos y costos este correcta, asi como los terceros a los que se le van a efectuar
los pagos. Se debe tener en cuenta que existen ciertas cuentas a las que no se les generara
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compromisos de manera automatica en ningin caso. Estas cuentas son las cuentas “puente”
(134596 y 280522) y la cuenta de diferidos (171055).

Devolver a OVC: Si el formulario le hace falta informacion relevante para la generacién de
compromisos que sea responsabilidad de la Oficina de Viajes Corporativos, el responsable de la
oficina de presupuesto puede regresarles la solicitud para que completen los datos necesarios. Esta
devolucidn no afecta las aprobaciones.

Devolver al elaborador por ajustes de FOAPALES: Si se encuentra alguna inconsistencia a nivel
de FOAPALES, el formulario puede retornarse al solicitante para ajustes, sin que se vean afectadas
las aprobaciones, a menos de que cambien alguno de los aprobadores de los centros de costos (si
esto sucede debe activarse el boton de accion “Devolver Solicitud”). Adicionalmente la opcion ha
sido habilitada a la OVC y se puede utilizar en el momento en que deba realizarse un cambio de la
liquidacion de gastos o por algin cambio en el valor del tiquete. Todo dependera de las politicas
establecidas por la OVC estos controles son de forma manual y el usuario de la OVC debera estar
pendiente de la situacion y las necesidades de la solicitud de gasto adicional.

Devolver a Solicitante: Envia la solicitud de regreso a la cola del solicitante en estado “Borrador”,

nuevamente deberd surtir todo el flujo de aprobacion.

& [ & W oocumentos @

Fecha de ingreso

Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 22862 (JOHN JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 25/05/2017 16/06/2017 4:05:38 p. m.

: Tipe: CORREQ SOPORTE ACTIVIDAD, de JORGE
D DTERD, 1D No.: 731585
252 (JORGE DAVID QUINTERO OTEROD) con facha 28/04/2016

= SUC No.: 22862 de 25/04/2016 JORGE DAVID
) Devolver

resuy al volver
5[l e [ 5 e [ a";mg]

Foapales

852 de 29/04/2016 JORGE =
. 23863 Viajero JORGE DAVID

Anexo de Gastos Adicionales

|m-m‘|m&m”r—m“m” rones || voras ae =

Némero de Solicitud de Viaje Original-* Estado del Anexo de Gastos Adiconales:
== ]

‘Tmn licitud de Viaje Originat: | Viaja por Prayecta?

Fecha de Anexo de Gastos Adics
[Eioszorr ]

Viajero: Cédigo Interna:
[rzznnaes [zarizee

Nomiore del Visjero:
e ToRRES

Tipo de Viajero: Area A La Que Estd Adscito:
[pocenTe

[DIRECCIGN EN TECNOLOGIA INFO (41

Figura 117. Acciones de la oficina de presupuesto.

Paso 6: Finalizacion

En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Aprobar y Generar Anexo de Gastos Adicionales: Para terminar el proceso la Oficina de Viajes debe
realizar la aprobacion del formulario de gastos adicionales y la generacién de los formularios resumen
de gastos adicionales, si se indic6 que necesitaba gastos entonces se genera el resumen de viajero y si
se indicd que necesitaba tiquetes entonces se genera el resumen de agencia.
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Documentos

§ Resultadas anteriores b Resultadas siguientes ¥ Opciones

4 505

ocumentos (30) | Fecha de ingreso

itud de Gastos Adicionales para SVC 22862 (JOHM JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 25/05/2017
Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 22862 (JORGE DAVID QUINTERO OTERQ) con fecha 25/05/2017
A | Selicitud de Gastos Adicionales para SVC Me.: 23399 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 06/08

Aria 2 SVC Nov: 22862: Tipo: CARTA DE ACERTACION, de JORGE DAVID Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 23428 (LUIS ALEJANDRO LLACH LOPEZ) con fecha 07/06/2017 07/06/2017 5:52:00 p. m.
Anexo 2 SVC No.: 22862: Tpo: CORREQ SGPORTE ACTIVIDAD, de JORGE Salicitud de Gastos Adicionales para SVC No. 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 07/06/201 07/06/2017 6:54:45 p. m.
T oA BV BUmerEn GTERD) can facha 23/64/2016 Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.i 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 07/06/201 07/06/2017 7:01:35 p. m.
DOCENTE Solicitud de Gastos Adicionsles nara SVC No. 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO! con fecha 08/06/201 08/06/2017 11:00:01 3. m.
Plan de Ausencia 3 SVC No.: 22862 de 25/04/2016 JORGE DAVID 4 | 1

QUINTERQ OTERO

] »

g -
Anexo de Tesorena Vizjero 2 SVC No.: 22862 de 29/04/2016 JORGE Aprabary
DAVID QUINTERO OTERD ___ B W rE Enviara | aDe«cher Gale:]ide Eﬁ;a rE Cancelar
n riores, SUC. jero Azrobacién S — :G "”_ B = Solicitud
jcionales

Piantilla: Ninguno

Anexo de Gastos Adicionales

| - : H - ! ||1—q H || : H - : |

Niimero de Solicitud de Viaje Original: * Estado del Anexo de Gastos Adicionales:

22882 ] [APROBADA PRESUFLESTD

Tipo de Solicitud de Viaje Original: Viaja por Proyecta?

[ | e =
Fecha de Anexo de G

[esi0si207 ]

del Vigjero: Cidigo Intema:
[r2211386 | [F2211388 |
Nomére del Viajero:
[loHN JAIRD FLOREZ TORRES
Tipa de Viajera: Area A La Que Estd Adsarito:

DOCENTE =1 [DIRECCIGN EN TECNOLOGIA INFO (41

[

Contromin

Figura 118. Generar vista de formulario en OVC para finalizar.

e Pasar a Solicitudes Aprobadas: Este botdn indica la finalizacion de la gestién de la Oficina de Viajes,
envia el formulario a la cola de solicitudes aprobadas y alli no se pueden realizar mas acciones en el
formulario. De clic sobre el boton con el nombre de la accién (Ver Figura 119), el sistema mostrara un
mensaje de confirmacion de la accidn (Ver Figura 120). De clic sobre la opcion “Si”, el sistema envia
la solicitud a la cola de aprobadas.

Documentos

4 Resultados anteriores

P Resultadas siguientes

¢ Opciones
r=
4 & @M EI Documentos (30) | Fecha de ingreso -

J vista del ciclo de vida [[[EREepn e e : 22862 (JOHN JAIRO FLOREZ TORRES) con fecha 25/05/2017 16/06/2017 4:07:21 p. m.

Solicitud de Gastos Adicionales para SVC Mo.: 22862 (JORGE DAVID QUINTERO OTERO) con fecha 25/05/2017 16/06/2017 10:

Solicitud de Gastos Adicionales pars SVC No.: 23399 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 06/06 06/06/2017 6:25:23 p. m.
A e o am . 1 o CARTADE ACEFTACKIN, de JORGE DAVID Solicitud de Gastos Adicionales pars SVC No.: 23428 (LUIS ALEJANDRO LLACH LOPEZ) con fecha 07/06/2017 07/06/2017 5:52:00 p. m.
fnexg = SVC No.: 22862: Tizo: CORREQ SOPORTE ACTIVIDAD, ds JORGE Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No. 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 07/06/201 07/06/2017 6:54:45 p. m. Bl
T A i ereat GTERG) can facha 23/04/ 616 Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 07/06/201 07/06/2017 7:01:35 p. m.
DOCENTE Solicitud de Gastos Adicionales para SVC No.: 1 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 08/06/201 08/06/2017 11:00:01 5. m. 2
Plan de Ausencia 3 SVC No.: 22862 de 29/04/2016 JORGE DAVID ‘ 1.

QUINTERD OTERO L 0

Anexo de Tesoreris Viaiero a SWC No.: 22862 de 23/04/2016 JORGE
DAVID QUINTERO OTERD v Emiar - aDatcNEr
Anexo Informativo Visjes Anteriorss, SVC, 22862 Visjero JORGE DAVID Aprobacién E—

Plantilla: Ninguno

Anexo de Gastos Adicionales

‘M.WHM.&WHT._BHHEH . H.....;., ‘

Némero de Solicitud de Viaje Original-* [Estado del Anexo de Gastos Adidonales:
[ze82 ] [APRoBADA PRESUPUESTO ]
Tipo de Solicitud de Viaje Original: Viaja por Proyecto?
[ | e =
Fecha de Anexo de Gastos Adicionales:
250512017
Cidigo Interno:
[r2z11268 ] [r2211368 ]
Nombre del Viajero:
[ion ARG FLOREZ TORRES
Tipo de Viajera: Area A La Que Estl Adscrita:
[pocenTe jal [DIRECCION EN TECNOLOGIA INFO (4)
Catennsia-

Figura 119. Bot6n pararlmr")asar a solicitudes aprobadas
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Interaccion de usuario

Esta seguro(a) de que desea enviar la solicitud a la cola de solicitudes aprobadas?

Figura 120. Mensaje de confirmacion para finalizar solicitudes.

e Cancelar Solicitud: Este botén envia el formulario a la cola de canceladas, indica que a pesar de que
se llevaron a cabo algunos de los pasos del flujo el viaje no va a realizarse por cualquier razon.

Paso 7: Opciones Para Solicitudes Finalizadas
En este paso se pueden hacer las siguientes acciones:

e Devolucion Solicitud a OVC En Viaje Aprobado: permite regresar la solicitud a la cola de OVC, para
que se le hagan los ajustes pertinentes de acuerdo a las politicas y procesos establecidos por la OVC.
Por ejemplo ajuste de tiquetes por mayor o menor valor.

e Activar/Desactivar Ajustes Hoteles: permite realizar ajustes Gnicamente a la informacion referente a
los hoteles, después de hacer los cambios se debe volver a presionar la opcién para dejar la solicitud
en estado finalizada.

Cambiar Devolver

a OWC En
Vigje
Aprobado

de

solicitud

E elaborador EJSD"dtUd a Activar/Desactivar

Ajustes Hoteles

7.5.3. Flujo para CEC y DAP

Paso 1: Solicitante

Para utilizar el flujo diligencie el formulario internacional o internacional completamente, con los datos del
viajero al que desea realizarle la solicitud de viaje, para que surta este flujo debe estar seleccionado la “Oficina
Gestora” como “CEC” o “DAP” el tipo de viajero por defecto es “Contratista” y no se puede cambiar.

Una vez esté convencido que su solicitud esta completa de clic sobre el boton “Enviar Solicitud”, de inmediato
el sistema le mostrara un mensaje de confirmacion para realizar la accion. De clic sobre el boton “Si” y la
solicitud se quitara de su bandeja y sera enviada a la cola de los aprobadores para comenzar su ciclo de
aprobacion. El formulario que hasta el momento estaba en estado “Borrador” pasara a estar en estado “En
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Aprobacion”. Si da clic en el botén “No” el sistema cierra el mensaje y deja al usuario nuevamente sobre el
formulario.

Enviar
Solicitud

Figura 120a. Enviar Solicitud

iEsta seqguro(a) de enviar la solicitud a revision?

Figura 120b. Mensaje de confirmacion para enviar solicitud

Paso 2: Aprobaciones

El sistema enviara una notificacion via correo electronico u Ofelia a los diferentes aprobadores indicandoles
que deben ingresar al sistema, con un enlace a la cola de aprobacion que tenga pendiente.

Para un formulario de viajes nacionales o internacionales con “Oficina Gestora” como “CEC” se le notificara
al primer nivel, luego a los aprobadores de centros de costo, cuando ya todas estas aprobaciones se obtienen se
procede a notificar a Presupuesto.

Todos los aprobadores tendran estas opciones:

e Aprobar Solicitud: Cuando el aprobador da clic sobre este boton de accion, el sistema envia la
notificacién al siguiente aprobador y lo quita de los documentos pendientes de revisar
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orﬁase = ! Bandeja de entrada

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna

e I % Y NOMERE

VISTADEL CICLO DEVIDA  CARPETA DE TRABAJO T Contiene...

NOMBRE I SVC No.: 23253 (DAVID VELASQUEZ ORTIZ) con fecha 05/08/2016 ADMINISTRATIVO
o Contiens SVC No.: 23304 (WILLIAM ALBERTO PAREJA NAVARRO) con fecha 28/10/2016 DOCENTE

SWC No.: 23663 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) SVC No.: 23651 (CESAR AUBUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 29/01/2019 CONTRATISTA

con fecha 12/02/201% ADMINISTRATIVO

SVC N 663 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARG on fecha 12/02/2019 ADMINISTRATIVO
4 elementos
Aprobador
Primer
2] e r=y| Devolver a
1 elementos ;‘I::J‘eba Flﬁﬂ Solicitane
Plantilla: Ninguno Salicitud
Solicitud de Viajes Nacionales
| i a Realizar Liquidaci hﬁﬂlﬁ*‘iﬁHT-ksHmHmHmthHmhm
Solicitud No.: Estado de la Solicitud:
[23662 | [N aPROBACION |
Fecha de la Solicitud: Viaja por Proyecto?
[12i02/2018 | [no B
Oficina Gestora
[ove 1

Cédigo Interno:
[3743088 | [2743088 |

Nombre del Viajero™
[cesaR AuGUSTO CERVANTES CAMARGD |

Tina de Viaiern- "

Figura 120c. Vista del Aprobado?"é”n Cola de Primer Nivel
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OnBase =¥
< &Y
VISTA DEL CICLO DEVIDA  CARPETA DE TRABAJOD

NOMBRE

v Contiene...

SVC Mo.: 23702 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO)
con fecha 18/02/2019 CONTRATISTA

1 elementos
Plantilla: Ninguno

Bandeja de entrada

Arrastre el encabezado de una columna a esta ubicacion para agrupar por esa columna
NOMBRE

v Contiene...

SVC No.: 23548 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 05/12/2017 ADMIMISTRATIVO
SVC No.: 23432 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 12/06/2017 ADMINISTRATIVO

SVC No.: 23702 (CESAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGO) con fecha 18/02/2019 CONTRATISTA

6 elementos
Aprobar

| Centro Devolver a
de Solicitante

Costo

Solicitud de Viajes Nacionales

[s742088 |

Nombre del Viajero™

Salicitud No.: Estado de la
[z3702 | [en arROBACIGN |
Fecha de Ia Solicitud: Viaja por Proyecto?*
[18/0212015 | [vo E
Oficina Gestora
[ove K

Viajeros

Documento de i on:

kEAR AUGUSTO CERVANTES CAMARGC

Tipo de Viajero: ¥
[conTRaTISTA |

Género:
[mascuLine v

Figura 120c. Vista del Aprobador en Cola de Centro de Costos

e Devolver solicitud: El sistema le pregunta los motivos de la devolucién del documento y lo envia al
solicitante en estado Borrador para que realice los ajustes solicitados. Si esto sucede, la solicitud debe
pasar nuevamente por todas las personas que ya hubiesen dado su aval al documento, para que se
notifiquen de las modificaciones hechas posterior a su aprobacion inicial.

Esta seqguro(a) de que desea devolver este documento?

Figura 120. Mensaje de confirmacion devolucion de formulario.

99



Interaccion de usuario

OVC Motivo |Se escribe el motivo de la devolucién. % |

Enviar Cancelar

Figura 120. Mensaje de devolucion

NOTA: Para el caso en que la Oficina Gestora sea “DAP”, la solicitud debe pasar por las colas de la Asistente
de Posgrado y Director de Posgrados

Paso 3: Presupuesto

En este paso se pueden realizar las siguientes acciones:

Presupuesto Aprueba Solicitud: Solo se puede dar clic sobre esta accién cuando ya se realizaron
todas las revisiones del formulario y se generaron los compromisos presupuestales en Banner en
caso de aplicar, entonces la solicitud se envia a la cola de “Solicitudes Aprobadas™ en estado
“Solicitud Finalizada.

Generar Compromisos: Cuando se presiona este boton de accidn el sistema activa unas tareas que
generan los compromisos presupuestales en Banner de los tiquetes que se pagaran en pesos; es por
esto que, antes de utilizarlo el responsable de la oficina de presupuesto este seguro de que toda la
informacidn de fondos y costos este correcta, asi como los terceros a los que se le van a efectuar
los pagos. Se debe tener en cuenta que existen ciertas cuentas a las que no se les generaré
compromisos de manera automatica en ningin caso. Estas cuentas son las cuentas “puente”
(134596 y 280522) y la cuenta de diferidos (171055).

Devolver a OVC: Solo aplica cuando la “Oficina Gestora” es “OVC”.

Devolver al elaborador por ajustes de FOAPALES: Si se encuentra alguna inconsistencia a nivel
de FOAPALES, el formulario puede retornarse al solicitante para ajustes, sin que se vean afectadas
las aprobaciones, a menos de que cambien alguno de los aprobadores de los centros de costos (Si
esto sucede debe activarse el boton de accion “Devolver Solicitud™).

Devolver a Solicitante: Envia la solicitud de regreso a la cola del solicitante en estado “Borrador”,
nuevamente debera surtir todo el flujo de aprobacion.

7.6. Mensajes de control

El sistema tiene una gran cantidad de mensajes de control, para garantizar que el formulario se encuentre
correctamente diligenciado y que tenga toda la informacion requerida para tramitar la solicitud.

Validaciones de campos:

Del campo Categoria del viajero se tomard como base para la liquidacion automatica de gastos de
viajes, por tanto el sistema no permite que se envie a flujo si este campo esta vacio. Si intenta hacerlo
aparece el siguiente mensaje:

100



No ha seleccionado la categoria del viajero

Figura 121. Mensaje de validacion categoria del viajero

Para solucionarlo, escoja la categoria adecuada para el viajero, de clic sobre el boton “Guardar
cambios” y envie el formulario nuevamente a flujo.

Para tramitar un viaje internacional es indispensable tener los datos de pasaportes y visas de los
viajeros; por tanto, si intenta enviar a flujo sin alguno de estos datos el sistema le mostrara alguno de
estos mensajes:

No ha digitado el pasaporte

Figura 122. Mensaje de validacion del pasaporte

[[No ha indicado si el viajero tiene pasaporte vigente

Figura 123. Mensaje de validacion de vigencia del pasaporte

No ha indicado si el viajero tiene visa vigente

Figura 124. Mensaje de validacion de vigencia de la visa

Para solucionarlo diligencie la informacion referenciada en el mensaje en la solicitud, de clic en el
boton “Guardar cambios” y envie nuevamente a flujo.

La pregunta de si el viaje se realiza en calidad de becario ayuda al sistema a identificar si se deben usar
las tarifas de liquidacion de la oficina de Gestion y Desarrollo Académico y si el flujo también debe
ser aprobado por el director de esta oficina.

No ha indicado si el viajero viaja en calidad de becario

Figura 125. Mensaje de validacion viaje en calidad de becario
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Para solucionarlo solo conteste la pregunta, escogiendo de la lista desplegable con los valores Si 0 No,
de clic en “Guardar cambios” y envie nuevamente a flujo.

Para los aprobadores es de vital importancia contar con la informacion completa de las actividades que
se van a realizar durante el viaje y en que fechas se va a realizar; por tanto, el sistema no deja enviar
las solicitudes a flujo si no se ha diligenciado alguno de esos datos. Si intenta hacerlo le aparecera
alguno de estos mensajes:

No ha indicado el tipo de actividad

Figura 126. Mensaje de validacion tipo de actividad

No ha digitado el nombre de la institucion organizadora de la actividad

Figura 127. Mensaje de validacion de institucion organizadora de la actividad

No ha digitado el nombre de la actividad

Figura 128. Mensaje de validacion del nombre de la actividad

No ha seleccionado el pais de la actividad

Figura 129. Mensaje de validacion del pais de la actividad

No ha seleccionado la ciudad de la actividad

Figura 130. Mensaje de validacion de ciudad de la actividad
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No ha digitado la justificacién de la actividad

Figura 131. Mensaje de validacion de justificacion de la actividad

No ha digitado la fecha de inicio de la actividad

Figura 132. Mensaje de validacion de fecha de inicio de la actividad

Para solucionarlo el usuario debe diligenciar la informacion solicitada en el mensaje, dar clic sobre el
botdén “Guardar cambios” y enviar nuevamente a flujo.

Para tener los datos completos de los aprobadores de la solicitud el sistema garantiza que se seleccionen
todos; por tanto, si intenta enviar a flujo sin algin aprobador el sistema le mostrara alguno de estos
mensajes:

No ha seleccionado el nombre de los aprobadores de Centros de Costos para Gastos

Figura 133. Mensaje de validacion del nombre de aprobadores centros de costos

No ha seleccionado el nombre del Jefe

Figura 134. Mensaje de validacion del nombre del jefe

Si selecciona un aprobador de la lista que no este activo en el sistema OnBase, los flujos le indicaran
al usuario el siguiente mensaje:

No se encontraron los datos para el aprobador EMMA GALIANO

Figura 135. Mensaje de validacion de aprobador no activo en OnBase

Para solucionarlo contacte al administrador OnBase para que active al usuario en el sistema para los
flujos de viajes.
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El sistema verifica que el nombre del aprobador de centro de costo seleccionado corresponda al del
FOAPAL digitado en Banner. En caso contrario muestra el siguiente mensaje:

EL APROBADOR ADOLFO DIAZGRANADOS CASTELBLANCO NO ES VALIDO PARA EL FONDO FOPNAL Y ORGANIZACION 2222. POR FAVOR
ISELECCIONAR UN APROBADOR VALIDO.

Figura 136. Mensaje de validacion de correspondencia al FOAPAL

Los centros de costos utilizados en la solicitud deben tener fondos para garantizar que se puedan
realizar las reservas presupuestales al final del proceso. Este mensaje no bloquea el flujo en este punto,
las solicitudes quedan retenidas en el paso de presupuesto si no se ha solucionado el inconveniente con
los fondos.

INO HAY PRESUPUESTO DISPONIBLE PARA EL FOAPAL: FOPNAL 4 51055 999999. POR FAVOR REALIZAR UNA TRANSFERENCIA O CAMBIAR EL FOAPAL.

Figura 137. Mensaje de validacion de fondos de los centros de costos

Cuando se solicitan viajes por fuera de los tiempos establecidos en las politicas de viajes, el sistema
muestra mensajes de control como estos:

Solicitud de Viajes Internacionales

Tipo de Actividad: ftuci i -
[comision o Trasai0 |=a) [universiDAD DE wiami |

Nombre de la Activi Pals Destino:
[comision o Trasai0 | [esTADOS LNIDOS |xa]

ion del Viaje: Ciudad Destino:
[coMISION DE TRAZAIC . |M|AM| |E|

Fecha Inicio Actividad:
[rniams |

Fecha Fin Actividad:

Por favor tenga en cuenta que los viajes corporativos nacionales se deben solicitar con 30 dias de anticipacidn para asegurar la gestién de su viaje.

Figura 138. Mensaje de validacion de tiempos para tramites de viajes
Para solucionarlo, tramite las solicitudes con la suficiente antelacion para no salirse de las politicas de

viajes establecidas en la Universidad. Este mensaje no impide que se tramite el formulario.

Para poder mover los formularios que completaron la gestion a la cola de solicitudes finalizadas,
primero se debe generar la aprobacion de la Oficina de Viajes y el anexo de tesoreria para agencias, de
lo contrario el sistema le mostrara este mensaje de control:
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Intierecsidn sl ususrio

La solicitud no ha sido aprobada por la Oficina de Viajes Corporativos. Por favor realice la respectiva aprobacion.

Figura 139. Mensaje de validacién de aprobacion por OVC
Para solucionarlo, ingrese a la cola Oficina de Viajes Corporativos y de clic sobre el boton “Aprobar

y Generar Anexo Agencia”, luego de esto si Se puede hacer clic nuevamente sobre la accion “Pasar a
Solicitudes Aprobadas”.
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