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1 Acceso al médulo
Al ingresar al enlace de la plataforma e-GOB proporcionada por el personal de Tecnologias de la entidad;
se desplegara la siguiente pestafia de inicio de sesion, donde se debe seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar la base de datos indicada por el personal de Tecnologias:

-

/

Acceder

uea_ep_egob '§

uea_egob

Lucacpegod [

A EEEE RN EEEEEAENANEEEEEEEEEAEAEEEEEEEEEEEEEEENE

Nombre de usuario

ACCEDER

2. Ingresar el nombre de usuario asignado para la plataforma e-GOB y dar clic en el botdn Acceder.

r A

Acceder

Base de datos

uea_ep_egob -

E Nombre de usuario

Nombre de usuario

ACCEDER
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Ly oy

TERRITORIOS INTELIGENTES e-GOB

3. Ingresar la contraseia y dar clic en el botén Aceptar.

Contraseiia para Usuario

CANCELAR ACEPTAR

4. Se desplegara de forma automatica una pantalla con un menu que incluye las opciones de los
mddulos a los que tiene acceso. En el caso de no visualizar el menu, se debe dar clic sobre la
imagen e-GOB:

> [ Activos

> [E] Autoservicios

[5] Banca

> [i] Business Intelligence
Y Compras publicas

> i1 Contabilidad

Evaluacién de rendimiento

> B Empresas
=

5. Para acceder a las funcionalidades del mddulo Autoservicios, se debe dar clic sobre la opcidn
Autoservicios:

> [ Activos

| > [E] Autoservicios

Banca
Business Intelligence

Compras publicas

) B

Contabilidad

v
-
-

Empresas

Evaluacién de rendimiento

B E

Entonces el sistema desplegard las opciones disponibles para el perfil de usuario.

Manual de Usuario — Autoservicios 4



>

Y

TERRITORIOS INTELIGENTES

2 Funciones basicas

>

e-GOB

2.1 Funciones de la barra de herramientas

En cada mddulo del sistema, se tiene acceso a una serie de opciones. Por lo general, se encontrard una
barra de herramientas en la parte superior de la pantalla, similar a la siguiente:

Opcién

Descripcion

Cambiar vista

Permite alternar entre diferentes vistas de los registros. Se puede optar

-5
por ver todos los registros en forma de lista o examinarlos
detalladamente uno por uno.

4 Anterior Permite navegar al registro anterior.

> Derecha Permite navegar a los siguientes registros.

Nuevo Abre una pantalla para la creacidn de un registro nuevo.

oby Guardar Guarda los cambios realizados.

c Recargar/deshacer | Permite recargar la pagina o deshacer cambios no deseados si se comete
errores.

(R Adjuntos Agrega, previsualiza o administra archivos adjuntos relacionados al
registro.

i Nota Agrega comentarios o notas adicionales para documentar detalles
importantes.

(7] Ayuda Permite acceder a recursos de asistencia y soporte para obtener
orientacidn adicional cuando la necesites.

e Ejecutar accién Permite llevar a cabo acciones especificas relacionadas con el registro.

G~ | Abrir registros | Permite abrir registros relacionados que pueden estar vinculados al

relacionados actual.

#s~ | Imprimirinforme | Generainformes detallados basados en el contenido del registro para su
revision o archivo, como certificaciones

Enviar correo Facilita el envio de informacidn por correo electrénico desde el sistema.

Manual de Usuario — Autoservicios 5
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2.2 Atajos de teclado

Para acceder a los atajos, se debe presionar la tecla "F1". Se desplegara una ventana con los atajos de
teclado donde se encontrard una lista de comandos y sus respectivas funciones.

Estos atajos permiten agilizar las tareas y mejorar su experiencia de usuario.

Atajos de teclado

Atajos globales Atajos de las pestafias
Pestafia anterior Nuevo [ENtae
Pestaiia siguiente Guardar [Bapry
Blsqueda global Cambiar vista [BegEsl
Muestra esta ayuda Recargar/Deshacer [adgEig
Show/Hide access keys Duplicar e
Mostrar/Ocultar menu Eliminar [Bagrn]
Anterior

Siguiente ctrl+down
Buscar [adgk%s
Cerrar pestaia alt+w

Adjunto ctrl+shift+t
Nota ctrl+shift+o

Accidn ctrl+e
Relacionado [ adgley i vy

Imprimir  {q4@E%]

Ayuda ctrl+h
Envio a Correo Electr... ctrl+shift+e

n
+
S
—
+
c
o

2.2.1 Atajos globales

Los atajos globales son comandos que funcionan en toda la aplicacién, independientemente de la pantalla
o el contexto en el que se encuentre.

2.2.2 Atajos de las pestaias

Los atajos de registros son especificos de la pantalla o el formulario en el que se encuentre. Estos atajos
brindan acceso rapido a funciones relacionadas con la gestion de registros.

2.2.2.1 Eliminacién de un registro
Si se desea eliminar un registro de manera rapida utilizando atajos de teclado, seguir los siguientes pasos:

1. Seleccionar el registro que deseas eliminar.
2. Presionar simultdneamente las teclas "Ctrl" y "D".

Manual de Usuario — Autoservicios 6
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2.3 Campos obligatorios y opcionales

2.3.1 Campos obligatorios

Los campos obligatorios son aquellos que estan destacados en negrita en los formularios del sistema y
deben ser completados para avanzar en el proceso. Son esenciales para proporcionar informacién clave
al sistema. A continuacion, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X |Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X |
| Secuencia de incidentes activos: [/ INCIDENTESACT X | Secwencia de Inventario de Activos: Q
ISecuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X | Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X |
| Secuencia de Constancia de Activos: Q, | Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

2.3.2 Campos opcionales

Los campos opcionales son aquellos que no se destacan en negrita en los formularios. Aunque no son
obligatorios, desempefian un papel importante al proporcionar informacién adicional y detallada sobre
un registro. A continuacién, se presenta un ejemplo:

Sscuencia activos: [/ Activo X | Secuencia de Transferencia de Activo: [/ TRANSFER X
Secuencia de incidentes activos: [/} INCIDENTESACT X Secuencia de Inventario de Activos: Q
Secuencia para baja de Activos: [/} BAJADE ACTIVO! X Gestor de Activos: [/} BELLO MAC X
Secuencia de Constancia de Activos: Q, Digitos: 5
Valor residual %: 0.10

Configuracion para bajas de activos

Cuenta baja activo: Q, Cuenta deterioro u obsolecencia: Q

Manual de Usuario — Autoservicios 7
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3 Opciones disponibles del médulo

En el médulo de Autoservicios, estan disponibles para el usuario las siguientes opciones:

1. Contratacién Publica

2. Historial paciente

3. Horas Extra

4. Marcaciones

5. Permisos

6. Planificacién Vacaciones

7. Proyeccion de gastos personales
8. Solicitud de despacho

9. Solicitud movilizacidon

10. Solicitud de citas médicas

4 Contratacion Publica

Permite inicializar o registrar contratacién de bienes, obras o servicios que se vaya a tener como parte de
un requerimiento inicial hacia compras publicas, asi como de llevar un control de contrato para aquellos
administradores de contratos.

4.1 Registro de una contratacion publica
Para registrar una contratacién publica seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Contratacion Publica del menu de opciones.

2. Darclicen el botén ().
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Autoservicios / Contratacion Publica ~

Certificado presupuestario:

Numero de contrato: / Niimero de proceso: / Es certificado plurianual?: |:|
4
Objeto de Contratacién + CREAR PR(

Tipo: - Tipo de compra: Q Contratista:

Plazo (# dias): ds Fecha de inicio tentativa: 11/12/2023 D Fecha de fin tentativa:

Precio referencial (inc. iva): 0.00 Presupuesto anual (inc. iva): Mento total de contrato (inc. iva):

Productos Programas TDR Financiamiento Observaciones Info adicional Adjuntos
+ AGREGAR PRODUCTOS CONSOLIDADOS =RECALCULAR PRESUPUESTO ANUAL

Productos consolidados > B B =

»

Precio Referencial Total con Monto referenciai
D Producto CPC Cantidad sin IVA Total impuesto anual

Manual de Usuario — Autoservicios 8
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Numero de proceso: Se ingresa el nimero de proceso del contrato en caso de tenerlo.

Objeto de contratacidn: Se ingresa el objeto de contratacion o necesidad.

Tipo: Se escoge el tipo de contrato si es bien, obra o servicio.

Tipo de compra: Se ingresa el tipo de proceso sea una contratacién directa, fiscalizacion u otro.
Plazo (# dias): Se establece el plazo de dias que tendra como duracidn este contrato.

TDR: Definimos todos los términos de referencias del contrato, asi como su anticipo y garantias.

4. Darclicen el botén (Iil) para guardar el contrato.

5 Permisos

Permite realizar modificaciones y crear permisos. En Permisos, se tiene acceso a las siguientes opciones:

e Asistencia consolidada

e Consulta de vacaciones

e Historial permisos confirmados
e Personales

e Por aprobar

e  Por confirmar

e Solicitados

e Vacaciones por afo

5.1 Personales

Esta opcidn permite crear permisos personales.

5.1.1 Creacion de un nuevo permiso
Para crear un nuevo permiso seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Permisos — Personales del menu de opciones.
2. Darclicen el botdn ().
3. Se abrira una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Manual de Usuario — Autoservicios 9
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Autoservicios / Permisos / Personales -

Registro Notas Informacién adicional

Numero: / Contrato: [
Empleado: [/ Tipo: -
Horario: Turno de Trabajo General 02 - Clase: Dias -
Descuento a:  No aplica >

Fecha Inicio: 11/12/2023 D Fecha Fin: D

Total: 0.0000 Duracion sin fin de semana:

Duracién con fin de semana:

Estado:  Borrador v » SOLICITAR

Numero: Se registra el nimero de permiso.

Empleado: Se completa automdticamente con el nombre del empleado registrado.
Tipo: Seleccionar el tipo de permiso que se desea solicitar.

Clase: Seleccionar si el permiso sera por dias o horas.

Fecha inicio: Seleccionar la fecha en la que empezara el permiso.

Fecha Fin: Seleccionar la fecha en la que terminara el permiso.

Dar clic en el botén SOLICITAR.

Al momento de solicitar llegara al jefe inmediato para su confirmacion

G o

5.1.2 Modificacion a un permiso solicitado
Para modificar un permiso solicitado seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Permisos — Personales del menu de opciones.
2. Darclic sobre la pestafia Solicitados.

Autoservicios / Permisos / Personales -

FILTROS Buscar Q w N < 2

Borrador o Solicitados o| Confirmados o Aprobados o Canceladas o Todos n

Duraci... Duraci...

sin fin con fin

Numero de de

D ~ Clase Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Hora Inicio Hora Fin semana semana

3. Dar doble clic sobre el permiso solicitado que se desea modificar.
4. Dar clic sobre el botén BORRADOR.

Manual de Usuario — Autoservicios 10
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Autoservicios / Permisos / Personales~

Registro Notas Informacién adicional
Numero: / Contrato: [}
Empleado: [/ Tipo: Cargo a Vacaciones (DESCONTABLE VACACIONES)*
Horario:  Turno de Trabajo General 02 - Clase: Dias -
Descuento a:  Vacaciones ~ Dias disponibles: 37.2500 Dias de vacaciones: 37 Dia(s), 2 Hora(s)
Fecha Inicio: 26/10/2023 Fecha Fin: 31/10/2023
Total: 4.0000 Duracién sin fin de semana: 4.0000
Duracién con fin de semana: 5.4544
Estado: = Solicitud - QCANCELAR X BORRADOR + CONFIRMADO
5. Realizar las modificaciones requeridas.

6. Dar clic sobre el boton SOLICITAR.

5.1.3 Aprobacion de un permiso solicitado

Para aprobar un permiso solicitado en una determinada area el jefe inmediato deberd ingresar al médulo

de Autoservicios — Permisos — Por confirmar

1. Sevisualizara todos permisos pendientes por confirmar en donde debera realizar doble clic para

acceder al permiso.

Por confirmar 3¢

FILTROS Buscar a « N < >
Duracién  Duracién
Namero sinfinde confinde
~ Empleado Clase Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Hora Inicio Hora Fin semana  semana
1 Dias Cargo a Vacaciones (DESCONT... 1211212023 13/12/2023 20000

27272

2. Severificard los datos del permiso teniendo la potestad de cancelar, pasar a borrador para

su correccién o confirmar el permiso.

Registro Notas Informacién adicional
Numero: | Contrato:
Empleado: [ ' Tipo:
Horario:  Tumo de Trabajo General 01 - Clase:
Descuentoa:  Vacaciones. - Dias disponibles: 235000
Fecha Inicio: 1211212023 Fecha Fin

Total 20000

Duracién sin fin de semana:

Duracién con fin de semana:

Estado:  Solicitud

Manual de Usuario — Autoservicios
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3. Unavez confirmado el permiso, pasaria al médulo de talento humano para su aprobacién.

5.1.4 Adjuntar certificado médico
Para adjuntar un certificado medico seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Permisos — Personales del menu de opciones.
2. Dar clic sobre la pestafia Solicitados.

/ Personales~

FILTROS Buscar Q % N < 2

Borrador o Solicitados o| Confirmados o Aprobados o Canceladas o Todos n

Duraci... Duraci...

sinfin  con fin
Namero de de

D ~ Clase Tipo Fecha Inicio Fecha Fin Hora Inicio Hora Fin semana semana

3. Dar doble clic sobre el permiso solicitado que se desea modificar.
4. Dar clic sobre el botén (@J 7).

Autoservicios / Permisos / Personales~

Registro Notas Informacion adicional Agregar.

Previsualizar

Administrar...
5. Seleccionar la opcion Agregar.
6. Darclicen ACEPTAR.
- < @ > [
4 »
Ultima Hora dltima
modificaci... modificaci...
Nombre Resumen Ultimo usuario Tipo
Datos

ACEPTAR

Manual de Usuario — Autoservicios 12
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5.2 Vacaciones por ano

Esta opcidn permite realizar consultas respecto a las vacaciones por cada ano del trabajador.

5.2.1 Readlizacion de consulta de vacaciones por aino
Para consultar las vacaciones por afio seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Permisos — Vacaciones por aiio del menu de opciones.
2. Se abrird una pantalla similar a la siguiente donde se presentara las vacaciones por anos del
empleado registrado.

Autoservicios / Permisos / Vacaciones por ano -

Contrato: Q Fecha Consulta: 11/12/2023
Fecha inicio contrato: Fecha fin contrato: 11/12/2023
Vacaciones pendientes: 0.00 Relacién laboral:
FILTROS Buscar Q ¥ N < 2
Vacaciones Total vacaciones
Fecha inicial Fecha fin ganadas Dias Adicionales (afio) Total ingresos  Vacaciones a pagar
01/01/2023 31/12/2023 30 0 30 0 30

30/30
6 Planificacion Vacaciones
Permite realizar, aprobar y solicitar planificaciones de vacaciones. En Planificacion Vacaciones, se tiene

acceso a las siguientes opciones:

e Planificacién Empleado
e Solicitudes de planificacién de vacaciones registradas

6.1 Solicitud de planificacién de vacaciones registradas

Esta opcidn permite realizar solicitudes de planificacién de vacaciones registradas.

6.1.1 Generacion solicitudes de planificacion de vacaciones registradas.
Para generar solicitud de planificacién de vacaciones registradas seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Planificacion Vacaciones — Solicitud de planificacion de vacaciones
registradas del menu de opciones.
2. Darclicen el boton ().

Manual de Usuario — Autoservicios 13
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3. Se abrird una pantalla similar a |la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Autoservicios / Planificacion Vacaciones / Solicitudes de planificacion de va...~

B 5 0 O

Institucion:
Empleado: Q, Contrato:
Aplicado a: ~ Horario: -

Descontado a:  Dias

Descripcion:
#
Calendario Informacién adicional
Fecha Inicial: 11/12/2023 D Fecha Final: D
Dias Planificados: Total:

4. Dar clicen el botén (Iil).

7 Solicitud de despacho

Permite realizar solicitudes de despacho, para la pedida de insumos a bodegas o realizar un requerimiento
de compra o contratacion.

7.1 Generacidn solicitud de despacho
Para generar una solicitud de despacho seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Solicitud de despacho del menu de opciones.
2. Darclicen el botdn ().

Manual de Usuario — Autoservicios 14
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3. Se abrird una pantalla similar al siguiente formulario:

Autoservicios / Solicitud de despacho~

Institucion: [4 EMPRESA PUBLICAAMAZONICA UEAEP/ 166001218C  Namero: /

Responsable: [/ Fecha: 11/12/2023

Departamento: [/} DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA Ubicacién: [/} B1/BODEGA DE CONSUMO ADMINISTRATIVO

Observaciones:

Requerimientos Seguimiento Informacion adicional Bodegas Historial de estados
Requerimientos > Z § =

4. Se debera llenar las lineas respecto a los productos solicitados realizando clic en botén ().

Requerimienios ~ Seguimiento  Informacion adicional  Bodegas \
Requerimientos < s 111 > Z 8§ =
4 v
Precio
Cantidad Cantidad Referencial sin
v #  Producto CPC Detalle Udm Tipo Observaciones Stock solicitada Aprobada A Presupuesto Espe
i 1] Q Q Q  Aieulos - 0.00 0.00 0.00 0000000 PRESUPUES. ESPE
‘ ,

Se crearan las lineas para ir detallando cada item o producto a solicitar.

e, - [ Joia s -

»

4

Precio

Cantidad Cantidad Referencial sin
v # Y Froducto CPC Detalle Udm Tipe Observaciones Stock solicitada Aprobada VA Fresupuesto Espe
1 Jresma Q Q Q  Articulos - 000 000 0.00 0.000000 | PRESUPUES ESPE

131.01.04-2 Resma de papel / 53.08 04 Stock: 0.0
2052077 RESMAS DE PAPEL BOND 75 GRAMOS S.1/53.08.04 Stock: 0.0

e Producto: Ingresa el producto deseado a solicitar a bodegas visualizando ademas el stock
actual producto, en caso de ser un proceso de contratacion o compra, se deberd ingresar el
objeto de contratacion.

e CPC: Indica el clasificador central de producto para caso de compras o contrataciones.

e Detalle: Se registra un detalle del producto o puede ser ingresado el producto como tal en

este campo en caso de no estar creado el producto u objeto de contratacion.

Udm: Se registra la unidad de medida del producto.

[ )

e Tipo: Detalla el tipo de producto a adquirir.

e Cantidad solicitada: Se ingresa la cantidad a comprar.

e Precio referencial: Se ingresa un estimado segun estudios de mercados de cuanto costara el

producto.

Manual de Usuario — Autoservicios 15
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Al momento de guardar el registro realizando clic en el botén (Iil) se habilitara los botones de
presupuestos y especiaciones.

Requerimientos  Seguimiento

Informacién adicional

Bodegas

4

»
Preci
Cantidad Cantidad Referencial sing
cto CPC Detalle Udm Tipo Observaciones Stock solicitada Aprobada VA Presupuesto Especificacion Total
04-2 Res. Resma de papel Unidad Articulos 0.00 1.00 1.00 10000000 PRESUPUES. ESPECIFICA 10.0000
“

nd GID SN N

»

Presupuesto: Se detallara las partidas presupuestarias para la adquisicién de una compra o el inicio de un
proceso de contratacion.

Ingreso de Partidas Presupuestarias

Proceso sugerido.

Partidas Solicitud I
Cantratacion
D Partida Total disponible Cantidad Valor
Valor de linea: 10.0000

Valor por Asignar: 10.0000

Subtotal 0.0000

Total: 0.00

€ CANCELAR + GRABAR

Solicitud: Se realiza para procesos de infima cuantias o catdlogos electrénicos, en este caso es opcional la
linea de PACy se debera adjuntar la partida presupuestaria correspondiente

Ingreso de Partidas Presupuestarias

Proceso sugerido:  Solicitud

~ Linea dsl PAC.

Q
[ Partida Total disponible Cantidad Valor
Valor ds linea 10.0000 Valor por Asignar. 10.0000 Subtotal 0.0000 Total 0.00

Contratacion: Se escoge en casos de contratos diferentes a infimas o catdlogos electrdnicos, para este
caso se debera escoger las lineas PAC correspondientes.

Ingreso de Partidas Presupuestarias

Proceso sugenido:  Contratacion ~ | Linea del PAC: | Q |
[ Panida(s) Actividad

Asignacién Inicial Pendiente por certificar Valor
0io

(1)

Manual de Usuario — Autoservicios 16
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Una vez completada la informacién se deberd realizar clic en “SOLICITAR” para que pueda ser aprobado
por el jefe inmediato.

Nuomero: /

Institucion: [} Universidad Estatal Amazonica /

Responsable: [7 " Fecha: 30/10/2023

Departamento:  [7} DIRECCION DE LOGISTICA Ubicacion: 7] 10/ BODEGA CEIPA

‘Observacienes:

Requerimientos  Seguimiento  Informacion adicional  Bodegas
e, - <[] o c .« -
1 5
Precio
Cantidad Cantidad ~ Referencial sin
oto cPC Detalle Udm Tipo Observaciones Stock solicitada Aprobada VA Presupuesto Especificacién Total
042Res Resmadepapel  Unidad Aticulos 0.00 1.00 1.00 10.000000 PRESUPUES . | ESPECIFICA - 10.0000

v

Total 10} o
Estado:  Borrador <| > SOLICITAR

»

4

“«

7.2 Aprobar solicitud de despacho

Para aprobar la solicitud de despacho y pase al departamento de bodegas o compras publicas segin
corresponda el jefe inmediato debera ingresar al mdédulo Autoservicios — Solicitud de despacho -

Aprobacidn de solicitud de despacho.

Q B ¥ o &

FILTROS  Buscar a % A < >
B Nimero Responsable Departamento Productos Fecha ~

i/ DIRECCION DE LOGISTICA RESMAS DE PAPEL 26/09/2023

mK DIRECCION DE LOGISTICA Producto prueba #1 26/09/2023

1. Debera realizar doble clic sobre la solicitud de despacho a aprobar, en donde se desplegara la
informacién correspondiente de la solicitud y finalmente realizar clic en “REALIZAR”

Institucion: [ Universidad Estatal Amazonica / Numero: /

Responsable: [ Fecha: 301012023
Departamento: [} DIRECCION DE LOGISTICA Ubicacién: [ 10/ BODEGA CEIPA
Observaciones:

Requerimientos  Seguimiento  Informacion adicional  Bodegas

Requerimientos

Precio

Cantidad Cantidad Referencial sin
#  Producto CPC Detalle Udm Tipo Observaciones Stock solicitada Aprobada na Presupuesto Espe
# 1 131.01.04-2Res Resma de papel Unidad Articulos 000 100 100 10.000000 = PRESUPUES. | ESPE
‘4 3
oY, 100t

Estado: ~ Solicitado - » BORRADOR @CANCELAR +REALIZAR

Cancelar ,

4
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8 Solicitud movilizaciéon

Permite realizar solicitudes de movilizacion.

8.1 Generacidn solicitud de movilizacion
Para generar una solicitud de movilizacion seguir los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Solicitud movilizacion del menu de opciones.
2. Darclicen el botén ().
3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Autoservicios / Solicitud movilizacion -

Institucion: |2', EMPRESA PUBLICA AMAZONICA UEA EP / 16600121 Namero de Solicitud:

Ciudad: Q, Departamento: [ DIRECCION ADMINISTRATIVA FINANCIERA

Detalle Informacion adicional

Razdén de movilizacién

Funcionario: Q Ciudad de partida: Q
Ciudad de destino: Q Ubicacion de partida:
Ubicacién destino: Fecha de salida: D
Hora de Salida: (] Fecha de Retorno:

4. Darclicen el botén (2%1) y “SOLICITAR”

8.2 Aprobar solicitud de movilizacién

Para la aprobacion de una solicitud de movilizacidn el encargado debera acceder al médulo Autoservicios
— Solicitud movilizacién, En el apartado de solicitadas

¢- | - o B

FILTROS  Buscar a % A < >
Todas Borrador Autorizadas Ejecutadas

Nimero de Solicitud Razén de movilizacién Solicitado por Fecha Solicitud Ciudad de partida Ciudad de destino

MOV-0002 Tramites institucionales 1211212023 PUYO PUYO

1. Debera realizar doble clic sobre la solicitud de movilizaciéon que sera aprobada.
2. Realizar clic en “AUTORIZAR”
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Institucion: [} Universidad Estatal Amazonica / Nimero de Solicitud:  MOV-0002
Ciudad: [ PUYO Departamento: [} DIRECCION DE LOGISTICA
Detalle Informacion adicional

Razén de movilizacién

Tramites institucionales

Funcionario: Ciudad de partida: [} PUYO
Ciudad de destino: [} PUYQ Ubicacién de partida
Ubicacién destino: Fecha de salida: 01/12/2023
Hora de Salida: 11:00:00 Fecha de Retorno:  04/12/2023
Hora de Retomo:  12:50:00

Km Aprox. a recorrer 1.0000

Galones Aprox. a utlizar 20000

Recorrido g(‘1/1]>n@.h
Cantén/Parroquia Lugar

- = \

Estado:  Solicitada - QNEGAR

{ BORRADOR  AUTORIZAR

9 Solicitud de citas médicas.

Permite agendar citas médicas para atencién con el médico de la entidad.

9.1 Generacién de citas médicas.
Para generar una nueva cita médica se debera seguir los siguientes pasos.

1. Dar clic en Autoservicios — Solicitud de citas médicas del menu de opciones.
2. Darclicen el botén ().

3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se debe completar el formulario:

Solicitud de citas medicas -

Tipo:  Cita

= Fecha Inicio: (] Fecha finalizacion: Numero: /
Grupo: [7} ATENCION PRIORITARIA X Doctor: [/ Doctor X
Paciente: [/} VERDEZOTO VASQUEZ EUDORO GERMAN Estado: Bomad» » SOLICITAR
Notas

Fecha Inicio: Se ingresa la fecha de inicio sobre la que se desea tener la cita.

Notas: Ingresar una nota de la cita médica en caso de considerar necesario.

4, Realizar clic en “SOLICITAR”
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9.2 Aprobacion de citas médicas.
Para aprobar una nueva cita médica se debera seguir los siguientes pasos.

1. Dar clic en Autoservicios — Solicitud de citas médicas del menu de opciones.

2. Ingresar al apartado “Solicitado”

3. Se abrird una pantalla similar a la siguiente, donde se deberd realizar clic en la cita
correspondiente:

- BlO % o [ & Autoservicios / Solicitud de citas medicas -
FILTROS  Buscar a w A < >
Borrador Solicitada Programada Realizada Cancelado
Tipo Nimero Paciente Grupo Doctor Fecha Inicio  Hora
Cita I VERDEZOTO VASQUEZ EUDORO GERMAN ATENCION PRIORITARIA Doctor 1211212023 13:03:00

4, Realizar clic en el boton “A PROGRAMADA”

Autoservicios / Solicitud de citas medicas -

Tipo:  Cita = Fechalnicior 12/12/2023 13:03:00 Fecha finalizacion: 12/12/2023 13:33:00 Nimero: |
Grupo: [/} ATENCION PRIORITARIA Doctor: [} Doctor
Paciente: [} VERDEZOTO VASQUEZ EUDORO GERMAN Estado.  Solicitee «~BORRADOR | > APROGRAMADA | €NOAPROBAR

Notas

9.3 Disponibilidad médica

Permite visualizar la disponibilidad médica que tiene el doctor, mostrando un calendario indicando el
horario y dia que tiene ocupado, para acceder se debe realizar los siguientes pasos:

1. Dar clic en Autoservicios — Disponibilidad médica del menu de opciones, se mostrara el siguiente
calendario indicando los horarios y fechas disponibles.

Doctor- | Doctor = Grupo: | ATENCION PRIORITARIA
FILTROS e Q w n
H < > diciembre 2023 MES | SEMANA DIA
L S s vie. adb. [
1 2 3
4 [] [ 7 a8 9 10
1" 13 14 15 16/ 17
T —
18 10 0 21 2 s "
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