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Para ingresar al sistema
tenemos dos opciones:

1.

Ingresar a http://www.ssvq.cl
y presionar sobre el icono de
"MI SSVQ”

Ingresar directamente a
https://mi.ssvq.cl



http://www.ssvq.cl/
https://mi.ssvq.cl/

Como Ingresar.

1. Datos de ingreso:
e  RUT: Con digito

verificador.

 (Contrasena: Por defecto
seran los 4 primeros
> — @ digitos del Rut.

—_—— 2. Recuperacion Contrasena:

6 e En caso de no recordar la
, contrasena se debe
presionar en “; OLVIDASTE

TU CONTRASENA?" y se
enviara un correo electronico
con las instrucciones para su
recuperacion.

¢(OLVIDASTE TU CONTRASENA?

VER CONTACTOS SSvQ

INTRANET SSVQ (OTR(Q

[out]
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Actualizacidon de datos personales.

1. Datos Personales: El primer
ingreso al sistema requiere
que el usuario actualice vy

Actualiza tus datos para ingresar

Nicolds Aboros : verifique  si informacion
o ‘ personal se requiere que al
nicolas.albornoz@redsalud.gov.c! menos se ingrese un correo
electronico ya sea personal o
20615 institucional.
2. Cambio de contrasenas: a
Confirmacién de contrasefia* modo de seguridad el
@ sistema exige que se
SALR  ACTUALIZAR MIS DATOS modifique la contrasena por

defecto por una de 8 digitos
para evitar accesos
indevidos.

163.247.81.11
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Actualizacidon de datos personales.

& Mi SSVQ Wl Viaticos

> Viaticos ABIERTOS 2 CERRADOS TODOS Y Filtros LIMPIAR

Nicolads Albornoz Reyes
° @ Informética + ™ Cometido funcional + 9 Petorca, Valparaiso Oficina de partes * Q
#27 + 011 de mar. - $18.080
Nicolas Albornoz Reyes Creado por
o @ Informatica + ® Cometido funcional + @ Algarrobo, Valparaiso Oficina de partes * Cualquiera POR MI

#17 + 18 de mar. al 29 de mar. + $180.800

Fecha de creacion
Cualquiera

O, O,

163.247.81.11
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Menu Principal: En este menu
lateral se encuentran los accesos
a los distintos modulos que tiene
un usuario segun su perfil. En
este caso se debe presionar en
el menu “Viaticos” para poder
generar.
Lista de Viaticos: En esta
seccion estan todos los viaticos
que el wusuario a solicitado
separado en:
« ABIERTOS: Cualquier
viatico que se encuentre en
algun estado del flujo

vigente.

« CERRADOS: Se
encuentran todos los
viaticos pagados o)
anulados.

« TODOS: muestra la lista
completa de viaticos

3. Filtros: Esta seccion permite

filtrar cualquier de las Ij
viaticos. s



Emision de Viaticos.

& Mi SSVQ Wl Viaticos

2= Vidticos ABIERTOS 2 CERRADOS TODOS Y Filtros LIMPIAR
Nicolads Albornoz Reyes
“ @ Informéatica «+ ® Cometido funcional « 9 Petorca, Valparaiso Oficina de partes * Q
#27 + 011 de mar. - $18.080
Nicolas Albornoz Reyes Creado por
° @ Informatica + ® Cometido funcional + @ Algarrobo, Valparaiso Oficina de partes * Cualquiera POR MI
#17 + 18 de mar. al 29 de mar. + $180.800

Fecha de creacion
Cualquiera

® @

163.247.81.11
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Creacién Nuevo Viatico:
Para la creacion de un nuevo
viatico se debe presionar en
el botdn con un icono de
“Lapiz” el cual abrira el
formulario correspondiente
para la creacion de un nuevo
viatico.




Emision de Viaticos.

1. Datos Generales: En esta

e o . ., e ey .,
Nuevovistico seccion solicita informacion
(1) GENERAL 2) PERIODO Y MONTOS general aSOC|ada al V|ét|co
tales como:
Gometido funcion « Tipo: Muestra opciones
Region* Comuna* Lugar* “‘cometido funcional” y “comisién
Valparaiso ¥ Laligua ~ HOSPITAL LA LIGUA de SerViCiO”
+ Regién: Regién destino del
Motivo * sy
Implementacion nuevo sistema de Viaticos Vlatlco .
+ Comuna: Comuna destino del
viatico
Transporte A Pernoctara fuera de la * Lugar: Lugar destino del viatico
Bus M Derecho a pasaje O residencia ° MOtiVO
« Transporte: Especificacion
CANCELAR transporte utilizado

* Derecho a pasaje
 Pernoctara fuera de la
residencia

163.247.81.11
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< Nuevo viatico

1) GENERAL (@) PERIODO ¥ MONTOS

Seleccione periodo

Desde*
E| 12/03/2019 v

ol

12/03/2019

Lu Ma

Emision de Viaticos.

ANTERIOR ENVIAR

Ma.

12
Parcial

Montos

Diarios
0 x $45.200

Parciales
1x$18.080

Total

CANCELAR

163.247.81.11

Mar 2019 >
4 5
" °
18 19

25 26

Abr 2019 >

©,

$0

$18.080

$18.080

ANTERIOR ENVIAR
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Seleccion de Fechas: En
esta seccibn se debe
seleccionar la fecha "Desde”
y “Hasta”

* En caso de ser solo un dia el
viatico ”Desde” y “Hasta”
deben tener el mismo valor.

Calendario: Este calendario
muestra en detalle los dias
seleccionados.

Resumen Viatico: En esta
seccion se muestra el resumen
con el valor del viatico a solicitar
basado en las  opciones
rellenadas con anterioridad.

8 -




Modificacion dias Viaticos.

1. Leyenda Informativa: Indica

¢ Nuevoviatico que se debe presionar sobre

D) ceneraL (2 PERIODOYMONTOS cualquier  elemento  del

PO calendario para modificar el

tipo de la solicitud.

B wewow v @ 2eson v 2. Menu Tipo Viaticos: Permite

intercambiar el tipo de viatico a

@ Haz clc sobre un dia del calendario para cambiar su valor “Parcial” o “Diario” segun
corresponda.

3. Dias Inhabiles: El Sistema por

= - . . - o defecto no selecciona los dias

i 14 15 16 17 Festivos o Fines de Semana en

‘arcial Parcial Sin seleccionar Sin seleccionar

Diario caso de querer solicitar uno de

e S|@ de | oondo estos dias se debe presionar

1 ; @ sobre el dia para asignar el

viatico segun corresponda. Y en

Diarios caso de seleccionarlo el sistema
e enviara el siguiente mensaje.

Montos

Parrialas

CANCELAR ANTERIOR ENVIAR ° Hay dias de fin de semana seleccionados

163.247.81.11
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Finalizacion Viaticos.

< Nuevo viatico ANTERIOR ENVIAR

1) GENERAL (@ PERIODO Y MONTOS e
Seleccione periodo

Desde*
E 12/03/2019 v E 22/03/2019 v

Hasta*

@ Haz clic sobre un dia del calendario para cambiar su valor

Do.

Ma.

Ju. Vi. Sa.

Parcial

14
‘arcial

15
Parcial

16 17

Sin seleccionar Sin seleccionar

Diario

18 21 22
Ocupado Sin seleccionar iupado Ocupado

Montos

Diarios
T @ 50

Parria las

CANCELAR ANTERIOR ENVIAR

163.247.81.11
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1. Enviar Viatico: Una vez
completado todos los pasos
acteriores se debe presionar
en el boton “Enviar”, con esto
el viatico sera notificado de
forma inmediata a la jefatura
superior directa para su
aprobacion.

* Quedando disponible
para su seguimiento en
la pestana de viaticos
enviados. Indicando en
que parte del proceso se

#28 + ©112 de mar. al 16 de mar. * $90.400

ecuentra.
Nicolds Albornoz Reyes
o @ Informéatica - ® Cometido funcional + @ La Ligua, Valparaiso Jefe Directo *




Detalle Viatico

& Mi SSVQ Bl Detalles viatico

2 Viaticos <« N Viatico #28
Ingresado hace 2 minutos por Nicolds Albornoz Reyes 1

Estado del Viatico: Muestra
el estado actual del viatico

e @ Nicolés Albornoz Reyes @ indicando claramente en que
o preceso de la revision se

Cometido funcional HOSPITAL LA LIGUA, La Ligua Valparaiso 172561543 encuentra.

— 2. Detalle General: Muestra
Medio de Transparts Derecho a Passe permoctar fuer de a residench Unidad Adminisrativa informacion sobre los datos
Subdireccién de recursos fisico.. generales ingresados en el

Establecimiento

Datos del viatico = Datos solicitante =

Res. Exenta Folio SIGFE Contabilidad Folio SIGFE Tesoreria

viatico.
Honorarios (Grado 16) . .
" Colidadjuridica 3. Datos Funcionario: Muestra
Informacion Importante sobre
e ) el funcionario que solicita el
Lu. Ma. Mi. Ju. Vi. Sa. Do. o g
gljrslzzzoo $0 VIatICO
12 13 14 15 16
Parcial Parcial Parcial Parcial Parcial )
P s20.00
,m‘ Actividad reciente =
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Detalles viatico

& Mi SSvQ

Viatico #28

Ingresado hace 7 minutos por Nicolds Albornoz Reyes

2= Viaticos ¢«

Datos del vidtico

Res. Exenta

Detalle dias

Marzo
Lu. Ma. Mi.

12 13

Parcial Parcial
tividad reciente

Nicolas Albornoz Reyes escribio:
Se requieren mas antecedentes

163.247.81.11
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Folio SIGFE Contabilidad

Ju.

14

Parcial

Detalle Viatico

JEFE DIRECTO ~

= Datos solicitante

Subdireccion de recursos fisico...

Folio SIGFE Tesoreria Establecimlento

Honorarios (Grado 16)
Calidad juridica

Montos
Vi. Sa. Do.
Diarios
0 x $45.200
15 16
Parcial Parcial
Parciales
5x $18.080
Total
0/1500

)  ENVIAR COMENTARIO

15&&-12(1@

$0

$90.400

SQOAOT

3.

Calendario: Muestra el
detalle de los dias solicitados
y si son parciales o diarios
segun corresponda.
Resumen: Muestra
informacién sobre los montos
asociados al viatico calculado
en base al grado y dias
solicitados.

Comentario: Permite
agregar nuevos comentarios
en caso de falta de
informacion o ajustes del
viatico, mostrando el historial
completo de las
conversaciones.




< Selecciona nuevo estado

Cancelado

Comentario
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Anulacion de Viatico

VOLVER CAMBIAR ESTADO

163.247.81.11

Anulacién: Presionar en el
estado.

Cambio de estado:
Seleccionar "Cancelado” vy
presionar el boton cambiar
estado para finalizar.
Comentario opcional

13




Posibles Errores

Alerta

Usuario sin grado registrado

Alerta
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Unidad de reporte no encontrada

En caso de que al momento de solicitar un viatico
aparesca cualquiera de estos dos mensajes de
error, debe comunicarse con la Unidad de Soporte
Tecnico para que regularicen la informacion
personal.

ACEPTAR

14




Gracilas



