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Manual de usuario - Administrador 

 

1. Iniciar sesión 

Para acceder al Sistema de Pasajes y Viáticos debe iniciar sesión, lo puede realizar de las 
siguientes maneras: 

1.1. Iniciar sesión 

Para iniciar sesión puede acceder con una cuenta provista por el administrador, o puede acceder 
con su correo institucional umss.edu como usuario y Carnet de Identidad como contraseña.  

Para iniciar sesión debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Ingresar su usuario. 

Paso 2. Ingresar su contraseña. 

Paso 3. Presionar el botón “INGRESAR” para validar sus credenciales. 

 

1.2. Iniciar sesión con Google 

Para iniciar sesión con Google debe realizarlo con su cuenta institucional umss.edu desde el 
botón “Iniciar sesión con Google”. 

 

2. Administración de Usuarios 

Para acceder a la página de administración de usuarios debe presionar la opción “Usuarios” de 
la barra de navegación. 
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será direccionado a la página administración de usuarios,  

 

esta página mostrará la lista de usuarios y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Usuarios 

Para registrar usuarios debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ellos mostrará el formulario de registro de usuario. 

Paso 2. Introducir el nombre del usuario. 

Paso 3. Introducir el username. 

Paso 4. Introducir la contraseña. 

Paso 5. Introducir nuevamente la misma contraseña para confirmar. 

Paso 6. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 2. Registrar Usuarios de Beneficiarios 

Para registrar usuarios de beneficiarios debe seguir los siguientes pasos: 
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Paso 1. Presionar el botón “Beneficiario”, tras ello se mostrará el formulario de registro de 
usuario. 

Paso 2. Introducir el documento de identidad del beneficiario. 

Paso 3. Presionar el botón de buscar, tras ello se mostrará la lista de beneficiarios. 

Paso 4. Seleccionar el beneficiario 

Paso 5. Presionar el botón “Seleccionar”. 

Paso 6. Verificar la información del usuario. En caso que el beneficiario ya tenga una cuenta 
sobreescribirá su información con excepción de su contraseña. 

Paso 7. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

 

Opción 3. Habilitar/Deshabilitar Usuarios 

Para habilitar o deshabilitar usuarios debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción Habilitar o Deshabilitar de la fila del usuario, tras ello se mostrará el 
mensaje de confirmación de habilitación/deshabilitación. 

Paso 2. Confirmar la habilitación/deshabilitación. 

 

Opción 4. Asignar/Revocar Rol(es) a Usuarios 

Para asignar rol(es) a usuarios debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Asignar roles” de la fila del usuario a asignar/revocar rol(es), tras 
ello se mostrará el formulario de asignación de roles. 
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Paso 2. Seleccionar los roles a añadir o quitar. 

Paso 3. Presionar el botón correspondiente para añadir o quitar los roles seleccionados. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 5. Editar Usuarios 

Nota: No se puede editar cuentas de usuario de beneficiarios, en lugar de aparecer la opción de 
editar aparecerá la opción para ver la información del beneficiario. 

Para editar usuarios debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila del usuario a editar, tras ello mostrará el formulario 
de edición. 

Paso 2. Puede modificar el nombre del usuario. 

Paso 3. Puede modificar el username del usuario. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

3. Administración de Roles 

Para acceder a la página de administración de roles debe presionar la opción “Roles” de la barra 
de navegación. 

 

será direccionado a la página administración de roles,  
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esta página mostrará la lista de roles y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Roles 

Para registrar roles debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de rol. 

Paso 2. Introducir el nombre del rol. 

Paso 3. Puede introducir una descripción del rol. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 2. Asignar/Revocar permisos de Roles 

Para asignar o revocar permisos de roles debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Permisos” de la fila del rol a asignar/revocar permisos, tras ello se 
mostrará el formulario de asignación de permisos. 

Paso 2. Seleccionar los permisos a añadir o quitar. 

Paso 3. Presionar el botón correspondiente para añadir o quitar los permisos seleccionados. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 



                                                                                                                  

6 

 

Opción 3. Editar Roles 

Para editar roles debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila del rol que se va a editar, tras ello se mostrará el 
formulario de edición de rol. 

Paso 2. Puede modificar el nombre del rol. 

Paso 3. Puede modificar la descripción del rol. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 4. Eliminar Roles 

Nota: Solo se podrá eliminar los roles que no hayan sido asignados a algún usuarios. 

Para eliminar roles debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila del rol a eliminar, tras ello mostrará el mensaje 
de confirmación de eliminación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación. 

 

4. Administración de Reglamentos 

Para acceder a la página de administración de reglamentos debe presionar la opción “Escalas de 
Viáticos” y seguido la opción “Reglamentos” de la barra de navegación. 
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será direccionado a la página administración de reglamentos,  

 

esta página mostrará la lista de reglamentos y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Reglamentos 

Para registrar reglamentos debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de reglamentos. 

Paso 2. Seleccionar el tipo de documento. 

Paso 3. Introducir el número de documento. 

Paso 4. Puede introducir la descripción del documento. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 2. Editar Reglamentos 

Para registrar reglamentos debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila del reglamento a editar, tras ello se mostrará el 
formulario de edición de reglamento. 

Paso 2. Puede modificar el tipo de documento. 

Paso 3. Puede modificar el número de documento. 
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Paso 4. Puede modificar la descripción del documento. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 3. Eliminar Reglamentos 

Para registrar reglamentos debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila del reglamento a eliminar, tras ello se mostrará 
el mensaje de confirmación de eliminación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación. 

 

5. Administración de Categorías 

Para acceder a la página de administración de categorías debe presionar la opción “Escalas de 
Viáticos” y seguido la opción “Categorías” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página administración de categorías,  

 

esta página mostrará la lista de categorías por reglamento y las opciones para: 



                                                                                                                  

9 

Opción 1. Mostrar lista de categorías por reglamento 

Puede seleccionar un reglamento para ver su lista de categorías, por defecto habrá cinco 
categorías por cada reglamento. 

Opción 2. Editar Categorías 

Nota: La edición solo estará disponible para las categorías del reglamento activo. 

Para editar las categorías debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila de la categoría a editar, se mostrará el formulario 
de edición de categoría. 

Paso 2. Puede modificar la descripción de cargos de la categoría. 

Paso 3. Seleccionar los cargos a añadir o quitar de la categoría. 

Paso 4. Presionar el botón correspondiente para añadir o quitar los cargos seleccionados. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

6. Administración de Escalas de Viáticos 

Para acceder a la página de administración de escalas de viáticos debe presionar la opción 
“Escalas de Viáticos” y seguido la opción “Escalas de Viáticos” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página administración de escalas de viáticos,  
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esta página mostrará la tabla de escalas de viáticos por destino de viaje y las opciones para: 

Opción 1. Modificar tipo de cambio 

Para modificar el tipo de cambio debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Tipo de Cambio”, se mostrará el formulario de modificación de tipo 
de cambio. 

Paso 2. Introducir el valor del tipo de cambio de Bs por $us. 

Paso 3. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 2. Mostrar tabla de escalas de viáticos por reglamento 

Puede seleccionar un reglamento para ver su tabla de escalas de viáticos. 

Opción 3. Editar escalas de viáticos 

Nota: La edición solo estará disponible para la tabla de escalas de viáticos del reglamento activo. 

Para editar las escalas de viáticos debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Editar”, tras ello la tabla cambiará a modo edición. 

Paso 2. Puede añadir destinos, presionando el botón “Destino”, tras ello se mostrará el formulario 
para añadir destino. 

Paso 2.1. Introducir el lugar del destino. 

Paso 2.2. Puede introducir la descripción del destino. 
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Paso 2.3. Presionar el botón “Guardar”, tras ello se añadirá el destino a la tabla de escalas de 
viáticos. 

 

Paso 3. Puede editar destinos, presionando el botón “Editar” del destino que se va a editar, tras 
ello mostrará el formulario de edición de destino. 

Paso 3.1. Puede modificar el lugar de destino. 

Paso 3.2. Puede modificar la descripción del destino. 

Paso 3.3. Presionar el botón “Guardar” para guardar los cambios del destino. 

 

Paso 4. Puede eliminar destinos, presionando el botón “Eliminar” del destino que se va a eliminar, 
tras ello mostrará el mensaje de confirmación de eliminación. 

Paso 4.1. Confirmar la eliminación. 

 

Paso 5. Puede modificar el monto y tipo de moneda de las escalas de viáticos. 

Paso 6. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 
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7. Administración de Direcciones Administrativas 

Para acceder a la página de administración de Direcciones Administrativas debe presionar la 
opción “Estructura” y seguido la opción “Dirección Administrativa” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página mencionada,  

 

esta página mostrará la lista de Direcciones Administrativas y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Direcciones Administrativas 

Para registrar Direcciones Administrativas debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro. 
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Paso 2. Introducir el código de la Dirección Administrativa. 

Paso 3. Introducir la descripción de la Dirección Administrativa. 

Paso 4. Introducir la abreviatura de la Dirección Administrativa. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 2. Editar Direcciones Administrativas 

Para editar Direcciones Administrativas debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción editar de la fila del registro que se va a editar, tras ellos se mostrará 
el formulario de edición. 

Paso 2. Puede modificar el código de la Dirección Administrativa. 

Paso 3. Puede modificar la descripción de la Dirección Administrativa. 

Paso 4. Puede modificar la abreviatura de la Dirección Administrativa. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 3. Eliminar Direcciones Administrativas 

Nota: Solo se podrá eliminar los registros que no hayan no tengan Unidades Ejecutoras ni 
Cuentas asociadas. 

Para eliminar Direcciones Administrativas debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila del registro que se va a eliminar, tras ello mostrará 
el mensaje de confirmación de eliminación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación. 
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8. Administración de Unidades Ejecutoras 

Para acceder a la página de administración de Unidades Ejecutoras debe presionar la opción 
“Estructura” y seguido la opción “Unidad Ejecutora” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página mencionada,  

 

esta página mostrará la lista de Unidades Ejecutoras y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Unidades Ejecutoras 

Para registrar Unidades Ejecutoras debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de Unidad 
Ejecutora. 

Paso 2. Seleccionar la Dirección Administrativa a la que pertenece la Unidad Ejecutora. 

Paso 3. Introducir el código de la Unidad Ejecutora. 

Paso 4. Introducir la descripción de la Unidad Ejecutora. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 
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Opción 2. Editar Unidades Ejecutoras 

Para editar Unidades Ejecutoras debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila del registro que se va a editar, tras ello se mostrará 
el formulario de edición. 

Paso 2. Puede modificar la Dirección a la que pertenece la Unidad Ejecutora. 

Paso 3. Puede modificar el código de la Unidad Ejecutora. 

Paso 4. Puede modificar la descripción de la Unidad Ejecutora. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 3. Eliminar Unidades Ejecutoras 

Nota: Solo se podrá eliminar los registros que no hayan no tengan Unidades asociadas. 

Para eliminar Unidades Ejecutoras debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila del registro que se va a eliminar, tras ello mostrará 
el mensaje de confirmación de eliminación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación. 
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9. Administración de Unidades 

Para acceder a la página de administración de Unidades debe presionar la opción “Estructura” y 
seguido la opción “Unidades” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página mencionada,  

 

esta página mostrará la lista de Unidades y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Unidades 

Para registrar Unidades debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de unidad. 

Paso 2. Seleccionar la Dirección Administrativa. 

Paso 3. Seleccionar la Unidad Ejecutora a la que pertenece la Unidad. 

Paso 4. Introducir el código de la Unidad. 

Paso 5. Puede introducir el Fin.Fun. de la Unidad. 

Paso 6. Introducir la descripción de la Unidad. 

Paso 7. Puede introducir el nombre corto de la Unidad.  

Paso 8. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 
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Opción 2. Editar Unidades 

Para editar Unidades debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la Unidad que se va a editar, tras ello se mostrará el 
formulario de edición de unidad. 

Paso 2. Puede modificar la Dirección Administrativa. 

Paso 3. Puede modificar la Unidad Ejecutora a la que pertenece la Unidad. 

Paso 4. Puede modificar el código de la Unidad. 

Paso 5. Puede modificar el Fin.Fun. de la Unidad. 

Paso 6. Puede modificar la descripción de la Unidad. 

Paso 7. Puede modificar el nombre corto de la Unidad. 

Paso 8. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 3. Eliminar Unidades 

Nota: Solo se podrá eliminar los registros que no estén asociados a otros registros. 

Para eliminar Unidades debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila de la Unidad que se va a eliminar, tras ellos 
mostrará el mensaje de confirmación de eliminación. 
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Paso 2. Confirmar la eliminación. 

 

10. Administración de Cuentas 

Para acceder a la página de administración de Cuentas debe presionar la opción “Estructura” y 
seguido la opción “Cuentas” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página mencionada,  

 

esta página mostrará la lista de Cuentas y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Cuentas 

Para registrar Cuentas debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de cuenta. 

Paso 2. Seleccionar la Dirección Administrativa a la que pertenece la Cuenta. 

Paso 3. Introducir el código de la Cuenta. 

Paso 4. Introducir la descripción de la Cuenta. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 



                                                                                                                  

19 

 

Opción 2. Editar Cuentas 

Para editar Cuentas debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila de la Cuenta que se va a editar, tras ello se mostrará 
el formulario de registro de cuenta. 

Paso 2. Puede modificar la Dirección Administrativa a la que pertenece la Cuenta. 

Paso 3. Puede modificar el código de la Cuenta. 

Paso 4. Puede modificar la descripción de la Cuenta. 

Paso 5. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 3. Eliminar Cuentas 

Para eliminar Cuentas debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila de la Cuenta que se va a eliminar, tras ello 
mostrará el mensaje de confirmación de eliminación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación. 
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11. Administración de Cargo de invitados 

Para acceder a la página de administración de Cargos de invitados debe presionar la opción 
“Cargo-Invitado” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página mencionada,  

 

esta página mostrará la lista de Cargos de invitados y las opciones para: 

Opción 1. Registrar Cargos de Invitado 

Para registrar cargos de invitados debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar el botón “Nuevo”, tras ello se mostrará el formulario de registro de cargo de 
invitado. 

Paso 2. Introducir la descripción del cargo de invitado. 

Paso 3. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

Opción 2. Editar Cargos de Invitado 

Para editar cargos de invitados debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Editar” de la fila del cargo de invitado que se va a editar, tras ello se 
mostrará el formulario de edición. 

Paso 2. Puede modificar la descripción del cargo de invitado. 

Paso 3. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 
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Opción 3. Eliminar Cargos de Invitado 

Para eliminar cargos de invitados debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Presionar la opción “Eliminar” de la fila del cargo de invitado que se va a eliminar, tras 
ello se mostrará el mensaje de confirmación de eliminación. 

Paso 2. Confirmar la eliminación. 

 

12. Configuración de variables 

Para configurar variables del sistema se debe seguir los siguientes pasos: 

Paso 1. Debe presionar la opción “Variables” de la barra de navegación. 

 

será direccionado a la página de variables, seguido 

Paso 2. Puede modificar el valor de las variables. 

Paso 3. Presionar el botón “Guardar” de la fila de la variable modificada y esperar al mensaje de 
resultado de la acción. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 


