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Manual de usuario - Beneficiario 

 

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. Registrar Solicitud de Viaje 

Para registrar una solicitud de viaje se debe seguir los siguientes pasos: 
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Paso 1. Seleccionamos la opción “Nuevo” en la barra de navegación. 

 

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.  

 

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

Paso 7. Seleccionar el beneficiario con el cargo correspondiente. 

Paso 8. Presionar el botón “Seleccionar”, el beneficiario será añadido en la solicitud. 

 

 

Paso 9. En caso de no encontrar el beneficiario a través del buscador, presionar el botón “+” 
para añadirlo 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 realizará el viaje. 

Paso 9.5. Presionar el botón “Añadir” y el beneficiario será añadido en la solicitud. 

 

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

Paso 11. En caso de seleccionar la opción “Autorizado con Resolución” debe ingresar el número 
de Resolución y/o una descripción del mismo. 

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

 

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 opción “Nuevo” en la barra de navegación. 

 

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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Paso 6. Activar la opción “Invitados”. 

 

Paso 7. Presionar el botón “+” para añadir a los invitados. 

Paso 7.1. Ingresar los nombres del invitado. 

Paso 7.2. Ingresar los apellidos del invitado. 

Paso 7.3. Seleccionar el cargo del invitado. 

Paso 7.4. Presionar el botón “Añadir”, tras ello el invitado será añadido a la solicitud. 

 

Paso 8. Ingresar el número de Resolución y/o una descripción del mismo. 

Paso 9. Presionar el botón “Registrar” para terminar con el registro de la solicitud.  
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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 opción “Solicitudes” en la barra de navegación. 

 

Paso 2. Presionar la opción “Editar” de la solicitud a editar, tras ello se mostrará el formulario de 
edición. 

 

Paso 3. Puede modificar la información de la solicitud. 

Paso 4. Presionar el botón “Guardar” para guardar los cambios. 
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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 información de las solicitudes, número de solicitud, fecha y el estado en que se 
encuentra y sus observaciones. 

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

○ Información, con la que podemos ver el detalle de las solicitudes. 

○ Adjuntar solicitud, con la que podemos subir la solicitud en pdf. Solo disponible si 
somos quien registró la solicitud. 

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

○ 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 
y/o viáticos. 

○ Ver informe, para ver el informe registrado y poder generar el pdf. 

3. Filtros para buscar solicitudes por fecha o número de solicitud. 
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6. Subir pdf de las solicitudes 

Esta opción solo está disponible para solicitudes que usted registró. 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 opción “Solicitudes” de la barra de navegación, tras ello será 
direccionado a la lista de solicitudes. 

 

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

 

Paso 3. Seleccionar el archivo pdf correspondiente. 

Paso 4. Presionar el botón “Subir” y esperar al mensaje de resultado de la acción. 
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7. Registrar informe de viaje 

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

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

 

Paso 2. Presionar la opción “Registrar informe” de la fila de la solicitud que se va a subir el pdf, 
tras ello mostrará el formulario de registro de informe. 

 

Paso 3. Puede modificar el lugar de emisión 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. Introducir las conclusiones del informe de viaje. 

Paso 11. Introducir la descripción de los documentos que adjunta. 
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Paso 12. Introducir el nombre del jefe inmediato que avalará su informe de viaje. 

Paso 13. Presionar el botón “Guardar” y esperar el mensaje de resultado de la acción. 

 

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 opción “Solicitudes” de la barra de navegación. 

 

Paso 2. Presionar la opción “Ver informe” de la fila de la solicitud que se va a subir el pdf, tras 
ello mostrará el formulario de registro de informe. 
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Paso 3. Puede modificar la información del informe. 

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

Paso 5. Presionar el botón “Generar PDF”. 

 

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