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Manual de usuario - Beneficiario

1. Iniciar sesién

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

1.1.Iniciar sesién

Para iniciar sesion 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 contrasefia.

Para iniciar sesion debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Ingresar su usuario.
Paso 2. Ingresar su contrasefa.
Paso 3. Presionar el botén “INGRESAR” para validar sus credenciales.

- E=

& Acceder con Google

1.2.Iniciar sesion con Google

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

& Acceder con Google

2. Registrar Solicitud de Viaje

Para registrar una solicitud de viaje se debe seguir los siguientes pasos:

1
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Paso 1. Seleccionamos la opcién “Nuevo” en la barra de navegacion.

Paso 2. Ingresar el objetivo del viaje.

Paso 3. Ingresar o seleccionar el lugar de destino.
Paso 4. Ingresar la fecha de salida.

Paso 5. Ingresar la fecha de llegada.

Fecha: 12/01/2024
Objetivo de viaje:

Destino: Invitados

Lugar de vizje Beneficiarios °

Buscar: | CloDocumento

Fecha de salida

4 8
Fecha de llegada
5 8

Paso 6. Buscar los beneficiarios uno a uno por Carnet de Identidad o el Documento de Identidad
gue tenga registrado en la Universidad.

Paso 7. Seleccionar el beneficiario con el cargo correspondiente.
Paso 8. Presionar el botdn “Seleccionar”, el beneficiario sera afiadido en la solicitud.

Destino: Invitades
Lugar de vizje Beneficiarios 9 °|
HeeCcione w
Buscar: 6-\ Documenta |
Fecha de salida
&l
Fecha de llegada
F;.‘i
Beneficiarios X
Apellidos Nombres Cargo Documento
ZONZALES TEJADA LUIS FERNANDO FISCAL DE OBRAS 4563223

X Cancelar 8 Seleccionar

Paso 9. En caso de no encontrar el beneficiario a través del buscador, presionar el botén “+”
para afiadirlo manualmente.
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Paso 9.1. Ingresar los nombres del beneficiario.

Paso 9.2. Ingresar los apellidos del beneficiario.

Paso 9.3. Ingresar el Carnet de Identidad o Documento de Identidad del beneficiario.

Paso 9.4. Ingresar el cargo del beneficiario con el que realizara el viaje.

Paso 9.5. Presionar el boton “Afdadir’ y el beneficiario sera afiadido en la solicitud.

Anadir Beneficiario ¢

Antes de anadir el Beneficiario manualmente intente
buscarlo por su Documento de ldentidad

Mombres

9.1

Apellidos

9.2

Documenta

9.3

Cargo

9.4

X Cancelar ggﬁdir

Paso 10. Seleccionar la forma en la que se autorizo la solicitud.

Paso 11. En caso de seleccionar la opcién “Autorizado con Resolucién” debe ingresar el nimero
de Resolucion y/o una descripcion del mismo.

Paso 12. Presionar el boton “Registrar” para terminar con el registro de la solicitud.

Autorizacién:

zﬂjuo se autorizo la solicitud?

Autorizade por el Jefe Inmediate Superior  Us§ed debe estara ad@ para registrar |a solicitud v serd responsable del registro.

Autarizado con Resolucién Recuerde adjuntafla Resolucion correspondiente a su solicitud.

Fffs'qtucic')n:

12

3. Registrar Solicitud de Viaje para invitados

Para registrar una solicitud de viaje para invitados de la Universidad se debe seguir los siguientes
pasos:

Paso 1. Seleccionar la opcion “Nuevo” en la barra de navegacion.

c Sabcitude] Lk et e 8

Paso 2. Ingresar el objetivo del viaje.

Paso 3. Ingresar o seleccionar el lugar de destino.
Paso 4. Ingresar la fecha de salida.

Paso 5. Ingresar la fecha de llegada.
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Objetivo de viaje:

Fecha: 12/01/2024

P

Destino:

Lugar de vizje

Beneficiarios

3 eccione S
Buscar: | CloDocumento
Fecha de salida
4 8
Fecha de llegada
5 &

Invitados

Paso 6. Activar la opcién “Invitados”.

Destino:

Lugar de viaje

Fecha de salida

Fecha de llegada

Invitados

6 @D invitados

70

Paso 7. Presionar el boton “+” para anadir a los invitados.

Paso 7.1. Ingresar los hombres del invitado.
Paso 7.2. Ingresar los apellidos del invitado.
Paso 7.3. Seleccionar el cargo del invitado.
Paso 7.4. Presionar el boton “Afiadir’, tras ello el invitado sera anadido a la solicitud.

Paso 8. Ingresar el nimero de Resolucidn y/o una descripcion del mismo.
Paso 9. Presionar el boton “Registrar” para terminar con el registro de la solicitud.

Anadir Invitado

X

Los Invitados son personas no pertenecientes a la UMSS

Mombres

/.

Apellidos

7.2

Cargo

}}@ione

X Cancelar

?-. 4adir
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Autorizado por el Jefe Inmediato Superior

Autorizado con Resolucidn

Autorizacion:

¢Como se autorizo |a solicitud?

Recuerde adjuntar la Resolucidn correspondiente a su solicitud.

Usted debe estar autorizad@ para registrar la solicitud y sera responsable del registro.

R%lucién: Descripcién

4. Editar Solicitud de Viaje

Para editar una solicitud se debe tomar en cuenta que solo es posible editar las solicitudes que
se encuentran DENEGADAS.

Para editar una solicitud debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Seleccionar la opcion “Solicitudes” en la barra de navegacion.

Paso 2. Presionar la opcion “Editar” de la solicitud a editar, tras ello se mostrara el formulario de

edicion.

Q

/i
&

%» BENEFICIARIO | Lista de Solicitudes

28/23
27/23
24/23
22/23
15/23
20/23
19/23
18/23
17/23

16/23

Nra. Solicitud:

Objetivo

Reunion de universidades integrantes del CEUB

Refaccion de la Unidad Academica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba

Verificacion de bienes que se encuentran en Aiquile, dependiente de la Facultad de Ciencias Agricolas y Pecuarias.

TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT

TALLER DE HABILIDADES BLANDAS

Participacién en Congreso Universitario Nacional

TALLER DE HABILIDADES COGNITIVAS

TALLER DE SEGURIDAD

Reparacién e inspeccion de la Unidad Académica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba,

TALLER DE SUPERACION PERSONAL

Estado

Aprobado

Aprobado

Aprobado

Denegado

Aprobado

Aprobado

Aprobado

Autorizado

Aprobado

Aprobado

Fecha:

Fecha

14/12/2023

30/11/2023

27/10/2023

23/10/2023

18/10/2023

18/10/2023

17/10/2023

17/10/2023

16/10/2023

05/10/2023

£ Gestion Gestién 2023 I‘gﬁ ‘

Observaciones Opciones
Ninguna

Ninguna BB
Ninguna B C
Falta de documentacio... :
Ninguna s

Ninguna » B8
Ninguna

Ninguna

Ninguna

Ninguna

Nro. Registros: 10 - Mro. Paginas: 1

Paso 3. Puede modificar la informacién de la solicitud.
Paso 4. Presionar el boton “Guardar” para guardar los cambios.
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Cgetivo de viaje:
TALLER MANEJC DE PAQUETES MICROSOFT

Destino: Invitados

Lugar de viaje Beneficiarios o

Aiquile Chinguri W
Buscar: | Clo Documento

Fecha de salida

MNembres: FELIPE ANDRES GUTIERREZ

23/10/2023 &) -
MUNES

*
Fecha de llegada Cargo: SECRETARIO GENERAL
Documento: 1010101
30/10/2023 &
Autorizacion:
;Como se autarizo la solicitud?
Autorizado por el Jefe Inmediato Superior Usted debe estar autorizad @ para registrar la solicitud y sera responsable del registro.

Autorizade con Resolucién

ﬂ Guardar ]

5. Lista de solicitudes

La lista de solicitudes nos permite visualizar las solicitudes que registramos y en las que estamos
incluidos como beneficiarios.

En la lista podemos encontrar:
1. La informacion de las solicitudes, numero de solicitud, fecha y el estado en que se
encuentra y sus observaciones.

2. Opciones de las solicitudes, las opciones que se muestran cambian segun el estado en
gue se encuentra cada solicitud, entre las opciones tenemos:

o Informacioén, con la que podemos ver el detalle de las solicitudes.

o Adjuntar solicitud, con la que podemos subir la solicitud en pdf. Solo disponible si
SoOmos quien registrd la solicitud.

o Ver PDF, para ver el pdf de la solicitud que subimos. Solo disponible si somos
quien registré la solicitud.

o Editar, para editar la solicitud. Solo disponible para solicitudes denegadas.

Registrar informe, para registrar el informe de viaje. Solo disponible para
solicitudes aprobadas que ya se hayan emitido las papeletas de pago de pasajes
ylo vidticos.

o Ver informe, para ver el informe registrado y poder generar el pdf.
3. Filtros para buscar solicitudes por fecha o numero de solicitud.
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| h@ Solicitud: Fecha: 5 Gestibn  Gestién 2023 ?‘
Nro. Objetivo Estado Fecha Observaciones Opciones
1 28/23  Reunion de universidades integrantes del CEUB Aprobado 14/12/2023 Ninguna 2
27/23  Refaccidn de la Unidad Academica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba Aprobado 30/11/2023 Ninguna ] B
24/23  Verificacién de bienes que se encuentran en Aiquile, dependiente de la Facultad de Ciencias Agricolas y Pecuarias. Aprobado 27/10/2023 Ninguna « B R
22/23 TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT Denegado 23/10/2023 Falta de documentacio.
15/23  TALLER DE HABILIDADES BLANDAS Aprobado 18/10/2023  Ninguna
20/23  Participacion en Congreso Universitario Nacional Aprobado 18/10/2023 Ninguna » @ B
19/23 TALLER DE HABILIDADES COGNITIVAS Aprobado 17/10/2023 Ninguna
18/23  TALLER DE SEGURIDAD Autorizado 17/10/2023 Ninguna
17/23  Reparacion e inspeccion de la Unidad Académica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba. Aprobado 16/10/2023 Ninguna
16/23  TALLER DE SUPERACION PERSONAL Aprobado 05/10/2023 Ninguna
Hro, Registios: 10+ Nra. Pépinas 1

6. Subir pdf de las solicitudes

Esta opcidn solo esta disponible para solicitudes que usted registr6. Subir el pdf de la solicitud es
opcional.

Para subir el pdf de la solicitud debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcion “Solicitudes” de la barra de navegacion, tras ello sera
direccionado a la lista de solicitudes.

Paso 2. Presionar la opcion “Adjuntar solicitud” de la fila de la solicitud del que se subira su pdf,
tras ello se mostrara el formulario para subir el archivo pdf.

%, BENEFICIARIO | Lista de Solicitudes

Wea, Salictud: Fecha 8| F .

Nro. Objetivo Estado Fecha Qbservaclones Opclones
24 verificacdn de hienes que s& encuentran en Aiquile, dependiente de |a Facultad de Clencias Agricolas y Pecuarias aprohada Zrnf2023 Ninguna T
TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT Denegada 23/10f2023  Falta de documentacio...
15 TALLER DE HABILIDADES BLANDAS Aprobado 18/10/2023  Ninguna
20 Particpacion en Congrese Universitarie Nadonal Aprobado 18/10/2023  Ninguna i
19 TALLER DE HABILIDADES COGRITIVAS Aprabado 17/10/2023 Ninguna 2
18 TALLER DE SEGURIDAD swtorizado 17/10/2023  Ninguna
17 Reparaciin e inspeccidn de la Unidad Académica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabambs Aprobado 16/10/2023  Ninguna
16 TALLER DE SUPERACION PERSONAL Aprobada 05/10/2023  Ninguna &
i, eghtren - e Pogi

Paso 3. Seleccionar el archivo pdf correspondiente.
Paso 4. Presionar el boton “Subir’ y esperar al mensaje de resultado de la accion.
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Archivo

Ctros documentos (cronograma, invitaciones,
tripticos u atros documentos que acrediten

gﬂwse ... Nofile selected.

X Cancelar

4 Guardar

7. Registrar informe de viaje

Para registrar el informe de viaje debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1.

Debe presionar la opcién “Solicitudes” de la barra de navegacion.

Paso 2.

Presionar la opcion “Registrar informe” de la fila de la solicitud que se va a subir el pdf,
tras ello mostrara el formulario de registro de informe.

f;\ BENEFICIARIO | Lista de Solicitudes
Nro. Solicitud: Fecha: B Gestion  Gestién 2023 ?i
Nro. Objetivo Estado Fecha Observaciones Opciones
28/23  Reunion de universidades integrantes del CEUB Aprobado 14/12/2023  Ninguna
27/23  Refaccidn de la Unidad Academica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba Aprobado 30/11/2023 Ninguna B 2
24/23  Verificacién de bienes que se encuentran en Aiquile, dependiente de la Facultad de Ciencias Agricolas y Pecuarias. Aprobado 27/10/2023 Ninguna > B B
22/23  TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT Denegado 23/10/2023  Falta de documentacié.
15/23  TALLER DE HABILIDADES BLANDAS Aprobado 18/10/2023  Ninguna
20/23  Participacion en Congreso Universitario Nacional Aprobado 18/10/2023  Ninguna B
19/23  TALLER DE HABILIDADES COGNITIVAS Aprobado 17/10/2023 Ninguna
18/23  TALLER DE SEGURIDAD Autorizado 17/10/2023 Ninguna
17/23  Reparacion e inspeccion de la Unidad Académica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba. Aprobado 16/10/2023  Ninguna
16/23  TALLER DE SUPERACION PERSONAL Aprobado 05/10/2023 Ninguna
Wro, Registros: 10+ Nra. Péginas: 1
Paso 3. Puede modificar el lugar de emision del informe.
Paso 4. Puede modificar la fecha de salida.
Paso 5. Puede modificar la fecha de llegada.
Paso 6. Puede modificar el lugar de viaje.
Paso 7. Introducir los antecedentes.
Paso 8. Puede modificar el objetivo de viaje.
Paso 9. Introducir el desarrollo del informe de viaje.

Paso 10.
Paso 11.

Introducir las conclusiones del informe de viaje.
Introducir la descripcion de los documentos que adjunta.
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Paso 12. Introducir el nombre del jefe inmediato que avalara su informe de viaje.
Paso 13. Presionar el boton “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la accion.

Informe de viaje X

Lugar de Emisidn: Bthabamba Fecha:  24/11/2023 =

Mombresy Apellidos:  FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES

Fechasalida: | Zp/10/2023 & | Fechallegada: 5/1 0/2023 5]
Lugar de viaje: | @lle Sacta I
Antecedentes

7

Objetivo de viaje:

rificacion de bienes que se encuentran en Aiguile, dependiente de la Facultad de Ciencias Agricolas
y Pecuarias.

Desarrolle

9

Conclusiones y resultadas u objetivos especificos alcanzados

10

Documentos que adjunta

1

JeFeInmediato:l 1 2 |

X Cerrar T;Buardar

8. Generar informe de viaje en pdf
Para generar el informe de viaje en pdf debe seguir los siguientes pasos:

Paso 1. Debe presionar la opcion “Solicitudes” de la barra de navegacion.

Paso 2. Presionar la opcion “Ver informe” de la fila de la solicitud que se va a subir el pdf, tras
ello mostrara el formulario de registro de informe.
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Nro. Solicitud: Fecha: £ Gestidn  Gestiébn 2023 |¥J
Nro. Objetivo Estado Fecha Observaciones Opciones

28/23  Reunion de universidades integrantes del CEUB Aprobado 14/12/2023 Ninguna o @ [

27/23  Refaccién de la Unidad Academica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba Aprobado 30/11/2023 Ninguna ] B

24/23  Verificacion de bienes que se encuentran en Aiquile, dependiente de la Facultad de Ciencias Agricolas y Pecuarias. Aprobado 27/10/2023 Ninguna v B [

22/23 TALLER MANEJO DE PAQUETES MICROSOFT Denegado 23/10/2023 Falta de documentacio..

15/23  TALLER DE HABILIDADES BLANDAS Aprobado 18/10/2023  Ninguna > G

20/23  Participacion en Congreso Universitario Nacional Aprobado 18/10/2023 Ninguna p G

19/23 TALLER DE HABILIDADES COGNITIVAS Aprobado 17/10/2023 Ninguna

18/23  TALLER DE SEGURIDAD Autorizado 17/10/2023 Ninguna

17/23  Reparacion e inspeccion de la Unidad Académica de la Facultad Integral del Tropico de Cochabamba. Aprobado 16/10/2023 Ninguna

16/23  TALLER DE SUPERACION PERSONAL Aprobado 05/10/2023  Ninguna

Hro, Registios: 10+ Nra. Péginas: 1

Paso 3. Puede modificar la informacion del informe.

Paso 4. Puede presionar el boton “Guardar” para guardar las modificaciones.

Paso 5. Presionar el botén “Generar PDF”.

Informe de viaje

L.@rde Emisién: | Cochabamba Fecha:  24/10/2023
Mombres y Apellidos:  FELIPE ANDRES GUTIERREZ MURIES
Fecha salida: 23/10/2023 EY Fechallegada:  26/10/2023

Lugar de viaje: LaPaz

Antecedentes

Seguninvitacion para participar en el congreso Universitario Nacional

QObjetivo de viaje:

Participacion en Congraso Universitario Macional

fDesarrollo

Se asistio al Congreso como participante

Conclusiones y resultados u objetives especificos alcanzados

Participar en el congreso

fDocumentos que adjunta

Jefe Inmediate: | Ing. Bernarde L Jimenez Ovando

X Cerrar 4 Guardar

i5(narterar PDF

Paso 6. Esperar a que se abra una nueva ventana del navegador con el pdf del informe en pdf.

10
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Informe de viaje
cochabamba, 24 de Octubre de 2023

Nombres y pellidos: FELIPE ANDRES GUTIERREZ NUNES
Fecha de salida: 23/10/2023 13:35 Fecha de llagada: 26/10,/2023 13:35
Lugar de viaje: Lz Paz

Lntecedentes:

Seqdninvitacidn para participar en el cengraso Uneversitario MNacional

Objetive;

Farticipacidn en Congreso Universitario Nacional

Desarrallo:

Se as=istia al Congreso como participante

Congt y
Farticipar en el congreso

Documentos que adjunta:

Firma Beneficlaric Firma Jefe Inmediate
FELIPE ANDRES GUTIERRET NUNES Ing. Bernardo L. Jimenez Ovando

11



